1.

Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia

Wojta Gminy Twordg
Nr 363/277/2015

z dnia 10.09.2015 roku

Instrukcja
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci

Ilekro¢ mowa w instrukcji o :
a) jednostce - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Tworogu

b) kierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy.

Zasady ogélne

Celem rachunkowosci jest zapewnienie rzetelnej i jasnej informacji o sytuacji majatkowej

i finansowej, wyniku finansowego .

Rachunkowos$¢ jednostki obejmuje:

a) opis przyjetych zasad rachunkowosci,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywOw 1 pasywow,

d) wycene aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych, ktorych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

g) poddanie badaniu i oglaszanie sprawozdan finansowych ~w  przypadkach
przewidzianych ustawa.

Zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy, odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw

w zakresie rachunkowosci ponosi kierownik jednostki, w tym z tytutu nadzoru, réwniez

w przypadku gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowo$ci — z wylaczeniem

odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury —zostang

powierzone innej osobie za jej zgoda. Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng osobg

powinno by¢ stwierdzone w formie pisemne;j.



Przyjete zasady (polityke ) rachunkowos$ci nalezy stosowaé w sposob ciagly dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow 1 pasywow, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych,
tak aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow
nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach

rachunkowych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
Ksiggi rachunkowe ( kazda ksigga wigzana, kazda luzna karta kontowa, rejestr lub
wydruk komputerowy ) powinny by¢ trwale oznaczone:
- nazwg jednostki, ktorej dotycza,
- nazwg danego rodzaju ksiegi,
- okreslenie roku obrotowego( wydruki komputerowe — co do miesigca i daty

sporzadzenia, numerami kolejnych stron).

Ksiggi rachunkowe otwiera sig :

- na dzien rozpoczecia dziatalnosci,

- na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego

- na dzien zmiany formy prawnej, potaczenia lub podziatu jednostek
powodujacego powstanie nowej jednostki,

- na dzien rozpoczgcia likwidacji lub postegpowania upadtosciowego

w Ciggu 15 dni od dnia tych zdarzen, ale pod datg ich zaistnienia.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien:

- konczacy rok obrotowy,

- zakonczenie dzialalnosci,

- zakonczenie likwidacji lub postepowania upadto§ciowego oraz na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego w ktdrym nie zakonczono postgpowania
likwidacyjnego lub upadtosciowego,

- poprzedzajacy zmiang formy prawnej, postawienie w stan likwidacji lub



upadtosci,

nie pozniej niz w ciagu 3 miesi¢cy od dnia tych zdarzen.

Ostateczne otwarcie i zamkniecie ksiag w przypadku kontynuacji dzialalnoS$ci
nastepuje najpozniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania

finansowego za rok obrotowy.

Zamkniecie ksiag rachunkowych za pomoca Kkomputera polega na
nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych

w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
a) Dziennik :
- shuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych
0 operacjach gospodarczych, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym,
- zapisy muszg by¢ kolejno numerowane, posiada¢ date, tres¢ operacji oraz jej warto$¢
a sumy zapisoOw (obroty liczone w sposob ciagly)
- grupujac rodzajowo operacje w dziennikach czesciowych nalezy sporzadzi¢

zestawienie tych dziennikow za dany miesigc.

Prowadzac ksiegi przy uzyciu komputera nalezy zapewnic :

- yymowanie w dzienniku wylgcznie zapisow sprawdzonych,

- niedostgpnos¢ do modyfikacji zapisow, poza wprowadzeniem — w razie potrzeby
- dowodow korekt ksieggowych,

- automatyczng kontrol¢ ciaglo$ci zapisow 1 przenoszenia obrotow oraz ustalenie
0soby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu,

- wydruk dziennika kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca, jezeli przeniesiono dane na inny trwaly no$nik wydruk nalezy sporzadzi¢
na koniec roku.

b) Konta ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna)
- stuzg do ujecia zapiséw w porzadku systematycznym, na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont,
- na konta wprowadza si¢ pod datg otwarcia ksiag rachunkowych salda poczatkowe

aktywoOw 1 pasywow,



- za kolejne miesigce dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej zapisow
zarejestrowanych uprzednio lub rdwnoczes$nie w dzienniku zdarzen,
- zapisy dokonane przy uzyciu komputera drukuje si¢ lub przenosi na inny trwaty

nos$nik danych, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

¢) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna)
- stuzg uszczegotowieniu 1 uzupetieniu zapiséw kont ksiegi gtoéwnej,
Prowadzi si¢ je w porzadku systematycznym jako:
- wyodrebnione ksiegi ( kart kontowych, zbiory danych) w ramach kont ksiegi
glownej;
suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi
saldo poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiggi gtdéwnej, lub

- wyodrebniony system kont, uzgodniony z zapisami kont ksiegi gldwne;.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla :

- $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz dokonywanych
od nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych),

- rozrachunkéw z kontrahentami ,

- rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen pracownikow,
Swiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego oraz podatkow, zaliczek),

- rozrachunkow publicznoprawnych (w podziale na poszczeg6lne podatki i optaty),

- operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury 1 inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedna do celow podatkowych),

- operacji zakupu ( obce faktury i inne dowody, ze szczegétowoscig niezbedng
do wyceny sktadnikow majatkowych 1 do celow podatkowych),

- kosztow 1 innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

- operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Kierownik jednostki uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ posiadanych sktadnikow
majatkowych, wybiera jedng z metod prowadzenia ksigg kont pomocniczych:
1) ewidencje ilosciowo — wartosciowg, w ktorej dla kazdego sktadnika uymuje si¢
obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieni¢znych.
2) ewidencje ilosciows, prowadzong dla poszczegdlnych sktadnikow lub ich

jednorodnych grup wytacznie w jednostkach naturalnych,



3) odpisania w koszty warto$¢ materiatdéw i towardw w momencie zakupu.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera ksiggi pomocnicze
mogg mie¢ forme rejestrow jak i systemu kont analitycznych o rozbudowanej
wielopoziomowej strukturze zintegrowanego z poszczeg6lnymi kontami ksiggi
glownej, dla ktoérych jest niezbgdne prowadzenie ewidencji analityczne;.

Zgodno$¢ obrotow i sald kont analitycznych z obrotami i saldami kont ksiggi

gléwnej uzyskuje si¢ poprzez dopuszczenie wprowadzania zapisOw ksiggowych
(dokonywanych zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu) wylacznie na najnizszy poziom
rozwinig¢cia konta analitycznego zintegrowanego z danym kontem ksiegi gtownej

(kontem syntetycznym)

d) Zestawienie obrotéw i sald ksiegi glownej oraz sald ksiag pomocniczych.

Sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca, ktore zawiera:

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiagg, obroty za miesigc i narastajaco od poczatku
roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca,

- sume sald na dzien otwarcia ksiagg, obrotdw za miesigc i narastajagco od

poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych, a na dzieh inwentaryzacji zestawienia sald

inwentaryzowanej grupy sktadnikow majatkowych.

Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera, zestawienia nalezy

wydrukowac na papierze albo przenies$¢ na inny trwaty nosnik.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej za rok obrotowy powinno by¢

sporzadzone nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym

Zapisy w ksiggach dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawienia miejsc
pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany; przy uzyciu komputera stosujac

procedury 1 srodki chronigce przed zniszczeniem lub modyfikacja zapisu.



Zapis powinien zawieraé co najmniej:

date dokonania operaciji,

okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego oraz jego date, jesli

r6zni si¢ od daty dokonania operacji,

zrozumiaty tekst, skrot lub kod z objasnieniami ich tre$ci- opisu operacji,
- kwotg zapisu.

Zapisy systematyczne muszg by¢ powigzane z zapisami chronologicznymi.

Zapisy przy uzyciu komputera musza posiadac:

- automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika,

- dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajace te

czynnos¢.

Podstawa ksiegowan sa dowody Zrédlowe:

- zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahenta

- zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

- zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow
zroédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego,

- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rOwnowazne

z dowodami Zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci komputerowych nosnikéw danych
lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz

w ksiggach przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang
spelnione nastepujace warunki:

- uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow



ksiggowych,

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

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odno$nych

danych oraz kompletnosci i identyczno$ci zapisow.

Wydruki komputerowe powinny:
- sktadac¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej,
- by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggty w roku obrotowym,

- by¢ oznaczone nazwg programu przetwarzania.

W zaleznos$ci od odbiorcy dowodu wyrdznia si¢ dowody zewngtrzne i wewngtrzne.
Dowody zewnetrzne wystawiane sg z przeznaczeniem dla innych jednostek
gospodarczych .Dowody zewnetrzne wlasne potwierdzaja dokonanie operacji
gospodarczej z jej kontrahentem na zewnatrz jednostki gospodarczej. Przekazywane sa
kontrahentom bioragcym udzial w danej transakcji w oryginale. Dowody zewng¢trzne obce

jednostka otrzymuje od swoich kontrahentow w oryginale.

Dowody wewnetrzne sporzadzane sg przez jednostke na jej wlasne potrzeby. W
jednostce pozostaje zarowno oryginal dowodu, jak tez jego kopia. Znajduja si¢ one tylko

w roznych pionach jednostki zgodnie z przyjetym systemem obiegu dokumentacji.

Biorac za podstawe podziatu etapy sporzadzania dowodu ksiggowego, wyrdznia si¢

dowody zrodtowe 1 wtdrne.

Dowody zrédlowe, zwane inaczej pierwotnymi, stanowig pierwsze udokumentowanie
wystapienia operacji gospodarczej. Sporzadzane sg one w momencie dokonania operacji

gospodarczej.

Dowody wtérne sporzadzane sg na podstawie dowoddéw pierwotnych wtasnych 1 obcych.
Stanowig one inne uj¢cie operacji udokumentowanych dowodem zrodtowym, np. lista

ptac sporzadzona na podstawie kart pracy.



Zdarzenie gospodarcze to jakiekolwiek zdarzenie bedace wynikiem prowadzonej przez
jednostke dziatalnosci i/lub z taka dziatalnoscig zwigzane, niepowodujace jeszcze zmian
w stanie zasobow oraz zrodet ich finansowania.

Przykladami zdarzen gospodarczych moga byé¢:
- zawarcie umowy o prace,
- zawarcie umowy zlecenia,
- zlozenie (przyjgcie) zamdwienia,

- uzyskanie kredytu.

Operacja gospodarcza (operacja bilansowa oraz operacja wynikowa) w rachunkowosci

rozumiana jest jako kazde zdarzenie, ktore:

- mozna wyrazi¢ w $rodkach pieni¢znych,

- stanowi przedmiot dziatalno$ci danej jednostki,

- podlega obowigzkowemu ujeciu w ksiegach rachunkowych jednostki,

- powoduje rownocze$nie zmian¢ co najmniej dwoch sktadnikow bilansu lub innych
kategorii finansowych.
Przykladami operacji gospodarczych moga by¢:

- wptyw $rodkow pieni¢eznych,

- zakup towarow lub materiatow,

- splata zaciggnietych zobowigzan,

- sprzedaz sktadnikow majatku podmiotu,

- zaciggnigcie zobowigzania,

- inne, jesli powoduja zmiang w stanie zasobow oraz Zrddet ich finansowania.

Ksie¢gi powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.

Ksiegi sa prowadzone rzetelnie, jesli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan
rzeczywisty, tzn. zgodny z faktycznym przebiegiem operacji gospodarczej, a zapisy

w nich dokonane sg na podstawie wiarygodnych dowodow ksiggowych.

Ksiegi sa prowadzone bezblednie, jesli:
- wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do

ksiggowania dowody ksiggowe dotyczace operacji dokonanych w miesigcu,



- zZapewniono ciaglos¢ zapisoOw oraz poprawno$¢ dzialania stosowanych procedur

obliczeniowych.

Ksiegi uznaje si¢ za sprawdzalne, jesli umozliwiajg sprawdzenie poprawnos$ci
dokonanych w nich zapisow, stanéw(sald) oraz dziatania stosowanych procedur

obliczeniowych, a w szczeg6lnosci:

- udokumentowanie zapisOw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich
zapisania w ksiggach na wszystkich etapach przetwarzania danych,
- zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych:
a) sporzadzanie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych,
b) sporzadzenie deklaracji podatkowych,
¢) dokonanie rozliczen finansowych,

- zapewniona jest, w razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za
pomoca odpowiednich wydrukéw kontrola kompletnos$ci i aktualnosci danych
okreslajacych parametry przetwarzania danych,

- zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym
czasie 1 za dowolnie wybrany okres jasnych i zrozumiatych informacji o tresci

dokonanych w ksiggach zapisow.

Ksiegi uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

- pochodzace z nich informacje pozwalaja na sporzadzenie w terminie obowigzujacych
sprawozdan, deklaracji podatkowych i dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtoéwnej sa sporzadzone nie pdzniej niz do 15
dnia nastgpnego miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej
niz do 15 dnia po dniu bilansowym,

- zapisy dotyczace operacji gotowka, czekami i wekslami obcymi dokonywane sa w tym
samym dniu, w ktorym zostaty dokonane.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie :

- przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty : poprawki takie musza
by¢ dokonane we wszystkich ksiegach przed zamknieciem miesigca

lub



- przez wprowadzenie do ksiagg dowodu korygujacego bledne zapisy, dokonywane tylko

zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. Tylko w taki sposob mozna korygowac

btedy ujawnione po zamknieciu miesigca lub w ksiegowoS$ci prowadzonej przy uzyciu

komputera.

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow

Jednostki obowigzane sg na koniec kazdego roku obrotowego przeprowadzié

Inwentaryzacjg;

1.

aktywow pieni¢znych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach

bankowych), papierow wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych
sktadnikéw majatku obrotowego (materiaty, towary i1 produkty znajdujace si¢ na
terenie strzezonym i objete ewidencja iloSciow0-wartosciowg — raz na dwa lata),
srodkdéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych znajdujacych sktad
srodkow trwalych znajdujacych budowie ( znajdujacych si¢ na terenie strzezonym —
raz na 4 lata)

nieruchomosci zaliczone do inwestycji

droga :

spisu ich ilo$ci z natury,

wyceny tych ilosci,

porownania wartos$ci z danymi ksigg rachunkowych,

wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

W jednostce inwentaryzacje¢ Srodkow trwalych, maszyn i urzadzen objetych
srodkami trwalymi w budowie, zapaséw materialow, towarow przeprowadza si¢
w IV kwartale roku obrachunkowego za wyjatkiem budynkow i budowli
trwale zwiazanymi z gruntem, ktorych inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ raz

na 4 lata.

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci,
pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych
droga:

- uzyskania od bankow 1 kontrahentow potwierdzen prawidlowosci
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wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow,

- wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

3. drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacja ich realnej warto$ci wobec:

gruntow 1 trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,

naleznos$ci spornych 1 watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec os6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

naleznos$ci i zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

- wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- sSrodkow pienieznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez :
- na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,

- na dzien poprzedzajacy postawienie w stan likwidacji lub upadtosci.

Inwentaryzacjg nalezy rowniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki
majatkowe:
- bedace wlasnos$cig innych jednostek,

- powierzone do sprzedazy, przechowania lub uzywania.

Przeprowadzenie 1 wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowac¢ i powigza¢ z zapisami

ksigg rachunkowych.

R&znice migdzy stanem rzeczywistym i wykazanym w ksiggach nalezy wyjasni¢

i rozliczy¢ w ksiggach roku, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Instrukcja w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow
majatkowych stanowia odr¢bne przepisy.

W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, jednakowych albo uznanych za
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jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sa rozne,
warto$¢ stanu koncowego rzeczowych sktadnikow aktywow wycenia si¢

w zaleznos$ci od przyjetej przez jednostke metody ustalania wartosci ich rozchodu w tym
zuzycia, sprzedazy.

Jednostka przyjeta, ze rozchdd sktadnikéw aktywdw wycenia si¢ kolejno po cenach

(kosztach) tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka najwcezesniej nabyta.

I11.  Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ w sposob nastepujacy:

- $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne przyjmuje si¢ wedlug cen
nabycia lub kosztow wytworzenia lub wartosci przeszacowanej( po aktualizacji
wyceny $rodkow trwatych). Na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci w jakiej
zostaty przyjete pomniejszone o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze

0 odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

- $rodki trwale w budowie — na dzien bilansowy wycenia si¢ Wedtug rzeczywiscie
poniesionych naktadow, uwzgledniajac niepodlegajacy odliczeniu podatek od
towarow i ushug i podatek akcyzowy, koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu
ich sfinansowania oraz ewentualne rdznice kursowe pomniejszone o odpisy z tytutu

trwalej utraty wartosci,

- udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow
trwalych - wedlug cen nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty

wartos$ci lub wartosci godziwey,

- udzialy w jednostkach podporzadkowanych jak wyzej z tym, Ze udziaty zaliczone
do aktywow trwatych moga by¢ wycenione metodg praw whasnosci, pod warunkiem

ze bedzie ona stosowana jednolicie wobec wszystkich jednostek podporzadkowanych,

- inwestycje krotkoterminowe wedlug ceny nabycia lub ceny rynkowej, zaleznie od
tego, ktora z nich jest nizsza, wartosci godziwej, w stosunku do tych

krotkoterminowych inwestycji, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek,
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- krotkoterminowe pozyczki na dzien powstania nalezy ujmowaé¢ wedtug wartosci
nominalnej, natomiast na dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty,

Z zachowaniem zasady ostroznosci,

- krotkoterminowe aktywa finansowe(udzialy, akcje, udzielone pozyczki) platne
w walucie obcej wycenia si¢ na dzien przeprowadzenia operacji po kursie srednim
ogltoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego

dzien przeprowadzenia operacji gospodarczych,

- lokaty bankowe wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, tacznie ze skapitalizowanymi,

zarachowanymi odsetkami,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug rzeczywistych cen nabycia lub

kosztow wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

- naleznos$ci — na dzien powstania nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiggach w wartosci
nominalnej natomiast na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty, z
zachowaniem zasady ostroznosci, z tym ze odsetki ujmuje si¢ w ksiegach nie pozniej

niz na koniec kazdego kwartatu,

- naleznoSci wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ na dzien przeprowadzenia
operacji po kursie $rednim dla danej waluty ogloszonym przez Narodowy Bank
Polski z dnia poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji gospodarcze;.

W przypadku zaptaty naleznosci stosuje si¢ kurs kupna walut stosowanych przez
bank, z ktérego ustug korzysta jednostka. Na dzien bilansowy nalezno$ci wyrazone
w walucie obcej wycenia si¢ po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez

Narodowy Bank Polski na ten dzien.

- dlugoterminowe pozyczki na dzien powstania nalezy uymowac¢ wedtug wartosci
nominalnej, natomiast na dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty,
z zachowaniem zasady ostroznosci. Udzielone pozyczki wykazuje si¢ zatem na dzien
bilansowy w wysokos$ci niesptaconego kapitatu powiekszonego o odsetki, ktére

przewiduje umowa, a pomniejsza ewentualny odpis aktualizujacy, jezeli istnieje obawa
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co do mozliwosci odzyskania pozyczki w pelnej wysokos$ci lub w ogdle,

- inwestycje dlugoterminowe na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiegach
w cenach nabycia. Na dzien bilansowy wycenia si¢ w cenie ich nabycia, pomniejszone]

o odpisy z tytulu trwatej wartosci, czyli w cenach netto lub w warto$ci godziwe;j,

- Zobowigzania — na dzien powstania ujmuje si¢ w ksiegach wedlug wartosci
nominalnej. Na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty tj. w wartosci
nominalnej powigkszonej o nalezne na dzien bilansowy odsetki, przy czym
zobowigzania finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umow3a nastepuje droga
wydania aktywow finansowych innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na

instrumenty finansowe —wedtug wartosci godziwe;j,

- zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ na dzien przeprowadzenia
operacji po kursie $rednim dla danej waluty ogloszonym przez Narodowy Bank
Polski z dnia poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji gospodarcze;.

W przypadku zaptaty zobowigzan stosuje si¢ kurs sprzedazy walut stosowanych
przez bank, z ktorego ustug korzysta jednostka. Na dzien bilansowy zobowigzania
wyrazone W walucie obcej wycenia si¢ po kursie srednim ustalonym dla danej waluty

przez Narodowy Bank Polski na ten dzien,
- kapitaly wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa w wartos$ci nominalne;j,
- Srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu

wycenia si¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji, w pozostatych przypadkach wedtug

cen rynkowych,

zapasy rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych na dzien nabycia lub

powstania ujmuje si¢ w ksiegach wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia

Cena nabycia - to cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujaca kwote nalezng
sprzedajacemu , bez podlegajacych odliczeniu podatku od towarow i1 ustug oraz

podatku akcyzowego, a w przypadku importu powigkszona o obcigzenia o charakterze
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publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem
1 przystosowaniem sktadnika aktywéw do stanu zdatnego do uzywania lub
wprowadzenia do obrotu, tgcznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty

I inne podobne zmniejszenia i odzyski.

Cena nabycia i koszt wytworzenia Srodkow trwalych w budowie, Srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje 0goét kosztow
poniesionych przez jednostke¢ za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia
do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania w tym réwniez koszt obstugi
zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania (naliczone za czas trwania inwestycji
odsetki, prowizje i réznice kursowe od pozyczek, kredytéw, przedptat ) oraz

nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy.

Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego powigkszajg koszty jego ulepszenia( przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktore powoduja, ze jego
warto$¢ uzytkowa bedzie przewyzszata warto$¢ §rodka trwalego posiadang przy

przyjeciu do uzywania.

Za modernizacj¢ nalezy uwaza¢ unowoczesnienie zmierzajace do zwigkszenia
warto$ci uzytkowej obiektu poprzez zmiang starych rozwigzan w budowie na nowe-
sprawniejsze, ekonomiczne, nowoczesniejsze, np. zmiana ogrzewania piecami

weglowymi na instalacje co.

Rozbudowa polega na wykonaniu i zainstalowaniu elementow, ktorych wczesniej

obiekt nie posiadat, zwigkszenie powierzchni lub kubatury.

Pod pojeciem przebudowy nalezy rozumie¢ istotne zmiany struktury wewngtrznej

obiektu juz istniejacego bez zwigkszania jego powierzchni i kubatury.

Rekonstrukcja to odtwarzanie, odbudowa catosci lub czesci obiektu do stanu

pierwotnego.

Adaptacja to przystosowanie obiektu do nowej funkcji, ktorej do tej pory nie spetniat.
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Koszt wytworzenia produktu to koszt, ktory obejmuje koszty pozostajace

w bezposrednim zwigzku z danym produktem oraz uzasadniong cze$¢ kosztow
posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu. Koszty bezposrednie obejmuja
warto$¢ zuzytych materiatdow bezposrednich, koszty pozyskania i przetworzenia
zwigzane bezposrednio z produkcja i inne koszty poniesione w zwigzku

z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w jakich si¢ znajduje w dniu

wyceny.

Do kosztéw wytworzenia Srodka trwalego w budowie zaliczamy m.in. koszty:

- nabycia gruntéw i innych sktadnikow,

- oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw terenow w okresie budowy,

odszkodowania,

zatozenie stref ochronnych,

- zalozenie zieleni,

dokumentacji projektowej,

badan geologicznych i pomiaréw geodezyjnych, ekspertyz,
- przygotowania terenu pod budowe,
- wyburzenia i likwidacji starych obiektow, jezeli likwidacja tych obiektow wiaze si¢

bezposrednio z budowa nowego srodka trwatego,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

prob montazowych przed przekazaniem obiektu,

ubezpieczen majatkowych,

nie podlegajace odliczeniu VAT ,

naliczone odsetki, prowizje, roznice kursowe.

wynagrodzenia pracownikow, ktorzy wykonuja wylacznie czynno$ci zwigzane z budows

srodka trwatego.

Wartos¢ godziwa jest to kwota, za jakg dany sktadnik aktywow moglby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy

zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

Trwala utrata wartos$ci nastepuje w sytuacji duzego prawdopodobienstwa, ze
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kontrolowany przez jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przyszto$ci w znaczacej

czesci lub catosci przewidywanych korzysci ekonomicznych.

Wyrazem utraty warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
I prawnych na skutek uzywania lub uptywu czasu sg odpisy amortyzacyjne

(umorzeniowe).

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ droga systematycznego, planowanego
rozlozenia ich wartos$ci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.

Rozpoczecie amortyzacji nastgpuje nie wezesniej niz po przyjeciu wartosci Srodka
trwatego do uzywania, a jej zakonczenie nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci
odpis6w amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartos$cia poczatkowa srodka

trwalego oraz wartoéci niematerialnej i prawnej lub przeznaczenia jej do likwidacji,
sprzedazy lub stwierdzenia jej niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej

przy likwidacji ceny sprzedazy netto jej pozostatosci.

Przy ustaleniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia si¢
okres ekonomicznej uzytecznosci $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnej

i prawnej.

Jednostka przyjeta ,ze rozpoczecie amortyzacji 1 umorzenia nast¢puje od pierwszego
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktorym przyjeto do uzywania $rodek trwaty
| warto$ci niematerialne i prawne. Ponadto umarza si¢ i amortyzuje w/w aktywa

jednorazowo za okres catego roku.

Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami
przewidzianymi w art. 16 h — 16m ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, gdy
warto$¢ poczatkowa w dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza niz 3.500 zt.

W przypadku gdy wartos¢ poczatkowa jest rowna lub nizsza niz 3500 zt, jednostka ,

z zastrzezeniem art. 16d ust. 1, ustawy 0.p.d, moze dokonywaé odpiséw amortyzacyjnych
jednorazowo w miesigcu oddania do uzywania albo w miesigcu nastepnym ( odpisy zalicza

si¢ do kosztow danego okresu).
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Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie
niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich zaliczana
jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktora wigze si¢ z udzieleniem
nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul wartosci

niematerialnych i prawnych.

IV.  Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

V.

V1.

Sprawozdanie finansowe ma za zadanie rzetelnie 1 jasno przedstawia¢ sytuacje majgtkowa
1 finansowg oraz wynik finansowy jednostki.

Jednostka jest zobowigzana do sporzadzania sprawozdan zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

Badanie i ogloszenie sprawozdan finansowych.
Jednostka nie jest zobowigzana do badania i ogtaszania sprawozdania finansowego

w mysSl przepisdéw ustawy o rachunkowosci.

Ochrona danych.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksigegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
Finansowe, zwane takze ,,zbiorami” nalezy przechowywaé¢ w nalezyty sposob i chroni¢
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,

uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega
na stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikow danych, na doborze stosownych
srodkoOw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii
zbioréw danych zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem
zapewnienia trwalo$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie

krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu
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ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i

organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, a wigc po wykorzystaniu i przetworzeniu,
dane sa juz tylko przechowywane z zapewnieniem mozliwos$ci ich odczytywania i nie

mogg ulec zmianie. Dane te sg przechowywane na trwatym no$niku informacji — dysku
optycznym (CD-ROM), ktory przekazywany jest w depozyt do Banku Spoétdzielczego

w Tworogu.

Dokumentacje¢ ksiegowa przechowuje si¢ w referacie prowadzacym ksiegi
rachunkowe 1w archiwum Urz¢du Gminy.

W zwiazku z dziatajacg w Urzedzie kontrolg wewnetrzng ksiegi rachunkowe oraz
dokumentacje ksiggowa z roku biezacego oraz poprzednich dwoéch lat przechowuje si¢
w referacie finansowym. Listy ptac oraz kartoteki wynagrodzen przechowywane sa

w referacie finansowym z roku biezacego oraz poprzednich 5 lat.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci , w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiagg rachunkowych, rachunkowym podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob

pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1. ksiggi rachunkowe -5 lat,

2. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki —
przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

3. dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytéw oraz umow handlowych, roszczefn dochtodzonych w postgpowaniu
cywilnym lub objetym postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat

od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje,
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transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

4. dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
kréotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,

5. dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji,

6. dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat

7. pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone powyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci :
1. do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione;.
1. poza siedzibg jednostki- wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki
oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentéw, chyba ze odregbne przepisy stanowia inaczej.
Dokumentacj¢ ksiegowa do archiwum Urzgdu Gminy mieszczacego si¢ w piwnicy
przekazuje pracownik wyznaczony do tych spraw .
Dokumenty ksiggowe przed przekazaniem ich do archiwum powinny by¢ zgrupowane
w teczkach, segregatorach, skoroszytach lub w innej formie 1 winny posiada¢ wywieszke
(nalepke) z opisem zawartosci ak.
Oznakowanie akt na zewng¢trznej stronie teczki obowigzujace w Urzedzie Gminy
powinno zawierac:
1) symbol klasyfikacji akt,
2) kategori¢ archiwalng dokumentacji ( np. BS),
3) nazwe dokumentoéw przechowywanych,
4) numer kolejny akt tego samego rodzaju,
5) rok (np. 2014),
6) krancowe numery przechowywanych dokumentow ( np. od nr 60 do 155).

Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.
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VII.

VIII.

Odpowiedzialnos¢ karna

Odpowiedzialno$¢ karng stosuje si¢ zgodnie z rozdzialem 9 ustawy o rachunkowosci.

Wykaz programoéw stosowanych w jednostce:

- ,,System ptace” - Przedsigbiorstwo informatyczne YUMA z Wroctawia,

- ,,System kadry” - Przedsiebiorstwo informatyczne YUMA z Wroctawia,

-, FK.,, - Przedsigbiorstwa informatycznego YUMA z Wroctawia,

- ,,System Posesja” ( wymiar)- Przedsigbiorstwa informatycznego REKORD
Z Bielska Biate;j,

- ,.System Posesja” (ksiggowos¢)- firma ,,REKORD” Systemy Informatyczne
spotka z o. o z Bielska Bialej,

- ,,System Firmy Pd (wymiar) - firma ,,REKORD” Systemy Informatyczne
spotka z o. o z Bielska Biatej,

- ,.System Firmy Pd (ksiggowos¢)” - firma ,,REKORD” Systemy Informatyczne
spotka z o. o z Bielska Bialej,

- ,,System Rejestr Optat” - firma ,,REKORD” Systemy Informatyczne
spotka z o. o z Bielska Biatej,

29 9

- .System Kasa Dochodowa - firma ,,REKORD” Systemy Informatyczne

spotka z o. o z Bielska Bialej,

99 99

- ,,System Faktury - firma ,,REKORD” Systemy Informatyczne
spotka z o. o z Bielska Bialej,
- ,,System Odpady Komunalne oraz ptatno$ci masowe” - firma ,,REKORD”

Systemy Informatyczne spotka z o. o z Bielska Biate;j.

Opis programow, sposob ich dziatania , dopuszczenie do stosowania zawarte sg

w odrebnych zarzgdzeniach.
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Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia
Wojta Gminy Tworog
Nr 363/277/2015

z dnia 10.09.2015r.

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentow
w Urzedzie Gminy w Tworogu.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci ( t.j. Dz.U. z 2013 roku, poz. 330 z pdZniejszymi zmianami)
3. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi instrukcjami
wewnetrznymi obowigzujagcymi w jednostce.
4. Celem niniejszej instrukcji jest :
- zaprowadzenie tadu dokumentacyjnego,
- zapewnienie prawidlowego sporzadzania i terminowego przekazywania
dowodow ksiegowych,
- dostosowanie dokumentacji ksiggowej, jej obiegu 1 kontroli wewnetrznej
do potrzeb zarzagdzania oraz do wymagan okreslonych przepisami,
- dostarczanie do ksiggowosci dowodow prawidtowych, sprawdzonych, bez
bledow formalnych, merytorycznych i rachunkowych,
- usprawnienie organizacji i techniki w catym procesie tworzenia, przeptywu

i kontroli .
§ 2. Zasady obiegu dokumentow ksiegowych
Do ogolnych zasad obiegu dokumentdéw zaliczamy w szczegolnosci:

1) Zasade terminowosSci - polegajaca na ustaleniu i przestrzeganiu termindw

przekazywania dokumentéw pomigdzy ogniwami.



2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

Zasade systematycznoSci - polegajaca na ustaleniu i wykonywaniu czynnosci
zwigzanych z obiegiem dokumentdw w sposob systematyczny, ciagly.

Zasade czestotliwo$ci - polegajaca na ustaleniu pojemnosci strumienia

przeptywu dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci tych samych dokumentow
(np. co kwartat, co miesigc, co dekade w miesigcu , co tydzien , co drugi dzien,
codziennie).

Zasade odpowiedzialnos$ci indywidualnej - polegajaca na wyznaczeniu imiennym
0s0b odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw (np. odpowiedzialno$¢ za terminowe sporzadzenie i przekazywanie

dowodow ksiegowych).

Zasade samokontroli obiegu - polegajaca na takim zorganizowaniu systemu
obiegu dokumentow , aby przeptyw konkretnych dokumentéw odbywat sig¢
bezkolizyjnie pod dziataniem osobowych ogniw nawzajem si¢ kontrolujacych

I wymuszajacych ciagly ruch obiegowy.

§ 3. Dowody ksiegowe
Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci

zapisu kazde zdarzenie, ktore nastgpilo w okresie sprawozdawczym.

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zaistniatych

lub zamierzanych czynno$ciach lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

W odréznieniu od ogoélnych dokumentéw, dokumentami ksiegowymi nazywamy
te czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktore majg charakter zdarzen

gospodarczych 1 podlegaja ewidencji ksiegowe] .

Podstawowa funkcja jest :

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym
miejscu i czasie,

- uzasadnienie dokonania zapisOw ksiegowych,

- stworzenie podstaw zarzadzania i kontroli dziatalno$ci gospodarczej, przede
wszystkim z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i1 do udowadniania dopetienia



obowigzkow.
4) Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne

Z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych , wprowadzone

automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych

no$nikow danych lub tworzone wg algorytmu (programu) na podstawie informacji

zawartych juz w ksiggach przy zapewnieniu , ze podczas rejestrowania tych zapisow

zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

- uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiggowych,

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

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnos$nych danych oraz kompletnosci i identycznos$ci zapisoéw,

- dane zrodlowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowodow ksiegowych.

§ 4. Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane takze dowodami
zrodtlowymi:

- zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapisow mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe, ktore nie wynikajg bezposrednio z operacji gospodarczych. Sa to:
- dokumenty zbiorcze - shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione ( zestawienia dowodow ksiggowych, polecenia ksiggowania),

- dowody korygujace poprzednie zapisy ( noty ksiegowe),

- protokoty zdawczo — odbiorcze,

- dowody zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego

obcego dowodu zrédtowego,



- dowody rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wediug

nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
3.Zbiorcze dowody ksiggowe powinny:

- sktadac¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktérego dotycza objete nim dowody kwot do ksiggowania,
daty wystawienia oraz podpisu osoby sporzadzajacej,

- obejmowac¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze, dokonane wytacznie
W jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

- zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktorych
podstawie zostaty sporzadzone.

4. Szczegdlnym rodzajem dokumentu jest polecenie ksiggowania — PK. Polecenie
ksiggowania jest przede wszystkim wystawiane dla udokumentowania tych zapisow
ksiggowych, ktore nie odzwierciedlaja operacji gospodarczych i dlatego nie moga
by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym ani wewngtrznym, albo gdy chodzi
o zebranie danych z r6znych dokumentow dla zapisania zamiast sum czastkowych ich
tacznej kwoty. Polecenie ksiggowania stosuje si¢ najczesciej w zwigzku
z przeniesieniami okreslonych sum z konta na konto, poprawieniem bledoéw ksiegowych
itp.

5. Protokoty zdawczo odbiorcze maja zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikéw majatku jednostki.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrodtowych , kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych , ktorych przedmiotem sa zakupy , opodatkowane podatkiem od towarow
I ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

7. Rodzaje dokumentow uzywanych przez jednostke:

Dokumenty zakupu

Dokumentami zakupu dostaw , robo6t 1 ustug oraz rozliczen z dostawcami sg :
a) dokumentacja postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w postaci:
- protokolu postgpowania - przy zamdéwieniach o wigkszej wartosci,

- dokumentacji podstawowych czynnos$ci — w pozostatych przypadkach, ktora



b)

stanowi uzasadnienie zawarcia umowy z wybranym w wyniku postgpowania
dostawcg lub wykonawca. Postanowienia umowy musza by¢ zgodne ze
specyfikacjg istotnych warunkow zamdwienia, wynika¢ z wybranej oferty
1 podlegajg zmianie tylko w zakresie przewidzianym umow3a i na zasadach
przewidzianych w ustawie o zamdéwieniach publicznych.

oryginat faktury ( rachunku) dostawcy lub wykonawcy. Faktura winna

obejmowac :

- nazwg i adres jednostki wystawiajgce,]

- date wystawienia i numer kolejny,

- sposéb zaptaty,

- numer i dat¢ umowy,

- wykaz ilosci rodzajow i cen zafakturowanych towardw , materiatéw 1 ustug,

- sumg¢ brutto ,

- kwoty potracen z okresleniem ich tytutow ( upusty, zaliczki, wydatki zwrotne

dokonane przez odbiorcg itp.),

- sumg naleznosci,

- pieczed i podpisy wystawcy,

- pokwitowanie zaplaty gotowkowej,

- termin zaplaty, nazwe banku 1 numer rachunku bankowego wystawcy.

Jezeli zakupy, roboty 1 ustugi opodatkowane sg podatkiem VAT to faktury

wystawiane sg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw. W sprawie

wykonania niektorych przepiséw ustawy o podatku od towardéw 1 ustug oraz o

podatku akcyzowym.

Wszelkie pomytki w fakturze moga by¢ sprostowane jedynie fakturg korygujaca

lub nota korygujaca zgodnie z przepisami powolanymi wyzej.

Faktury przekazywane sg odpowiednio komoérkom organizacyjnym celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
dowodami uregulowania zobowigzania s :

- wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych czekow,

- zalaczone do wyciggow kopie przelewoOw bankowych,

- dowody kasowe,

- rozliczenia pracownikdw z sum pobranych na zakup z dolgczonymi dowodami

dokonanych wydatkow.



Dowody kasowe

Dowodami kasowymi s3 :

- dowod wplaty - KP ( kasa przyjmie). Stosuje sie do przyjmowania wptat z wszelkich
tytutow przychodowych. Wystawia go kasjer po przyjeciu
gotoéwki do kasy. Oryginat otrzymuje wptacajacy. Pierwsza
kopi¢ przekazuje si¢ z raportem kasowym do ksiegowosci,
druga zostaje w bloczku.

- dowod wyplaty KW ( kasa wyplaci) — wystawia go kasjer a zatwierdza
upowazniony przez kierownika jednostki pracownik (dotyczy
niepodjetych ptac, diet, statych Swiadczen pieni¢znych, nagrod
lub innych $wiadczen) Oryginatl dokumentu pozostaje
W raporcie kasowym.

- raport kasowy - sporzadzany jest codziennie przez kasjera ktory go przekazuje

do komorki budzetowe;j .

- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki. Wniosek 0 zaliczk¢ wystawia

wnioskodawca . Zaliczke ustala si¢ gtownie na zakup materiatow

na potrzeby administracyjno-gospodarcze, artykutow
zywnosciowych , zakupdw sprzetu ppoz. , paliw dla OSP,
dziatalno$¢ sportowa. Pracownik odbywajacy krajowa podroz
stuzbowg na jego wniosek otrzymuje zaliczke. Pracownik
odbywajacy zagraniczng podroz stuzbowg otrzymuje zaliczke w
walucie obcej na niezbg¢dne koszty podrdzy 1 pobytu za granicami
kraju lub za jego zgoda w walucie polskiej stanowiacej
rownowarto$¢ przystugujacej mu zaliczki w walucie obcej
Rozliczenie zaliczek nastgpuje w ciggu 10 dni od daty pobrania
zaliczki. W przypadku rozliczen podrézy stuzbowych w terminie
14 dni od dnia powrotu.

Zaliczki pobrane w ostatniej dekadzie grudnia zwraca si¢ do dnia
30 grudnia danego roku kalendarzowego.

Osoba, ktora nie dokonata rozliczenia zaliczki, nie moze otrzymac
zgody na wyplacenie nastepnej zaliczki, za wyjatkiem pracownika
zajmujacego si¢ funduszem soteckim

- rozliczenie wyjazdu stuzbowego - Wojt lub upowazniona osoba podpisujac

polecenie wyjazdu stuzbowego okresla czas trwania delegacji, srodek



transportu wtasciwy do odbycia podrézy. Przedlozenie rachunku z
kosztéw podrdzy powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od zakonczenia
podrozy. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego
srodka transportu wraz z optatami dodatkowymi, z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi, bez wzgledu na to z jakiego tytutu na
dany $rodek transportu przystuguje.

Jezeli srodkiem transportu jest samochdd osobowy niebgdacy wiasnoscia
pracodawcy zwrot kosztow przejazdu przystuguje w wysokosci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za 1 km
przebiegu, okreslony przez pracodawce na podstawie przepisow w
sprawie warunkow ustalania 1 zasad zwrotu kosztow uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wilasno$cig pracodawcy.

Ponadto za zgoda Wojta w rozliczeniu mozna przedstawic¢ kwit z tytutu
optaty parkingowe;.

Wojt moze ustali¢ do rozliczen jazdy samochodem osobowym
niebedacym wlasnos$cig pracodawcy nizsza

stawke za kilometr niz stawka okre§lona przepisami wydanymi na
podstawie ustawy o transporcie drogowym.

Pracownik chcae powrdci¢ z podrézy stuzbowej w innym dniu niz wynika
z polecenia wyjazdu stuzbowego, musi uzyskac pisemng zgode

kierownika jednostki do pokrycia kosztéw transportu.

- czek gotéwkowy ( stuzacy z zasady do podejmowania gotowki z banku
do kasy jednostki)
- bankowy dowod wplaty ( stuzacy do przekazywania gotowki z kasy jednostki
do banku)
- kwitariusze przychodowe K 103 ( wptaty podatkow i optat . Kwit wptaty
z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane okreslone w § 5
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U .Nr 208 z 2010r. , poz.1.375)
Oryginat otrzymuje wplacajacy.



- listy plac - stwierdzajace wyptate wynagrodzen , zasitkow z ubezpieczenia spot.

0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto, sporzadzone
na podstawie aktualnych uméw i innych dokumentéw uzasadniajgcych
dokonanie wyplaty. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobg
sporzadzajaca , pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe,

gléwnego ksiegowego 1 kierownika jednostki.

Dowody bankowe

Dowodami bankowymi sg :

- bankowy dowdd wplaty i wyplaty wypeliane przez kasjera w odpowiedniej

ilosci egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym,

- polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ dtuznika obcigzenia

jego rachunku okreslong kwotg i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela.
Polecenie przelewu powinno by¢ wystawione na podstawie oryginatu
dokumentu podlegajacego zaptacie , i zatwierdzone przez upowaznione

osoby, zgodne z kartag wzoru podpiséw do banku.

- czeki gotowkowe stanowia dyspozycje wyplaty czeku ( dluznika ) udzielong

trasantowi ( bankowi) do obcigzenia jego rachunku kwotg na ktorg czek
zostal wystawiony oraz wyplaty tej kwoty:

- okazicielowi czeku ( czek na okaziciela),

- 0sobie wskazanej na czeku ( czek imienny).

Czeki wystawiane sg przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna
pokwitowac jego odbior w ksiedze drukow Scistego zarachowania.
Podjeta czekiem kwota uwidoczniona w otrzymanym wyciggu bankowym

powinna by¢ porownana z kwotg uj¢ta w raporcie kasowym.

- wyciagi z rachunkéw bankowych powinny by¢ sprawdzone przez kasjera, a

niezgodnos$ci wyjasnione z bankiem.

Udokumentowanie majatku trwalego

Dowodami ksiggowymi dotyczacymi majatku trwatego moga by¢:

przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie - OT,
protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego -PT,
aktualizacja jego wyceny,

nota ksiggowa dotyczgca umorzen i amortyzacji,



umowa w sprawie wydzierzawienie $rodka trwatego,

likwidacja $rodka trwatego - LT,

faktury za dostawy , ustugi i roboty budowlane wystawione zgodnie z zawartymi

umowami,

protokoty odbioru wykonanych i przekazanych robot , elementow robot

faktury za sprzedaz $rodka trwatego.

Dostawy srodkow trwatych przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem
powinny by¢ udokumentowane fakturami dostawcow wystawionymi zgodnie
Z zawartymi umowami ( sporzadzonymi w oparciu o wyniki postgpowania o udziele-
nie zamdéwienia publicznego zawarte w protokole postepowania lub dokumentacji
podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem) oraz dotagczonych do nich

dowodow przyjecia srodka trwatego.

Odbiodr robot budowlanych powinien by¢ udokumentowany protokdtem odbioru
wykonanych i przekazanych robot, elementow robét lub obiektow, podpisanym przez
inspektora nadzoru wraz z o$wiadczeniem dotyczacym wykonania rob6t zgodnie ze
sztukg budowlang i zawarta umowa. W przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu umownego, inspektor nadzoru ( lub odpowiedzialny pracownik
jednostki , jesli umowa nie naktada takich obowigzkow na inspektora nadzoru)
powinien sprawdzi¢ prawidlowos$¢ sporzadzenia kosztorysu zatgczonego do faktury

wykonawcy kosztorysu.

Dowodd PT - wystawia si¢ w przypadku przekazania srodka trwatego innym
uzytkownikom. Nieodptatne przekazanie wymaga kazdorazowo zgody Wojta Gminy

Dowod PT spelnia rowniez funkcje nieodptatnego przyjecia srodka trwalego.

Dowdd LT - wystawia si¢ w oparciu o postanowienie Wojta Gminy lub na podstawie
innych dokumentéw majacych wptyw na powstanie takich okolicznosci ( np. akt

notarialny przy sprzedazy majatku trwatego).

Faktury za sprzedaz Srodka trwalego wystawia si¢ dla odbiorcy w oparciu o
wczesniej uzyskang zgode Wojta, wlasciwag wyceng oraz W oparciu o wyniki

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.



Nieodplatne przekazanie pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu w przypadku
gdy przekazanie nast¢puje w dniu zakupu dopuszcza si¢ dokonywanie adnotacji na
fakturze lub rachunku o zaprzychodowaniu w ksigdze inwentarzowej potwierdzone;j

podpisem odbierajacego.

Likwidacja pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu dokonywana jest na
podstawie protokotu komisji likwidacyjnej, w ktorym nalezy okresli¢ przyczyny

likwidacji oraz sposob likwidacji. Protokot ten zatwierdza Wéjt Gminy.

Dowody ksiegowe podlegajace ujeciu w ewidencji ksiegowej winne zawieraé
adnotacje o wpisie do ksi¢gi inwentarzowe;j.

Srodki trwale oraz pozostale §rodki trwale w uzywaniu podlegaja oznakowaniu
numerami inwentarzowymi oraz wpisane do wywieszek ze spisem inwentarza
W poszczegolnych pomieszczeniach, za co odpowiedzialny jest kazdy kierownik
referatu.

Kierownik jednostki oraz pracownicy odpowiedzialni za gospodarke rzeczowymi
skladnikami majatkowymi obowiazani sq zapewnié¢ nalezyte ich przechowywanie,

ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.

§ 5. Tres¢ dowodu ksiegowego

. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych,
rzetelnych dowodow ksiegowych, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg , kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych .

. Dowody ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron(nazwy ,adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg
takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej
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przyjeto sktadniki aktywow,
6) stwierdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych (dekretacja) , podpisy osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych wymienionych w pkt. 5) 1 6) , jezeli

wynikajg one z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

3. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w
rachunkowos$ci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena,

potwierdzona stosownym wydrukiem.

4. Jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnikow aktywow,
przeniesienia prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, podpisy osob o ktorych mowa w pkt. 2 ppkt 5 moga by¢

zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.

§ 6. Rzetelnos¢ dowodow

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja , kompletne zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 4 pkt. 2 niniejszej instrukcji , oraz wolne od bledow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i
przerdbek.

2. Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obeych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem. Nie dotyczy to jednak czynnosci
dokumentowanych dla potrzeb podatku od towaréw 1 ustug VAT (tj. fakturami VAT).

3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub

cyfr.
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4. Btedy w dowodach gotowkowych i czekach mogg by¢ poprawiane tylko przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego btad i wystawienie nowego dowodu.

5. Bledy w tresci dokumentéw elektronicznych (wewnetrznych lub zewngtrznych)
poprawia si¢ poprzez wygenerowanie (Wystawienie) w systemie informatycznym
dokumentu korygujacego, w ktérego tresci beda zawarte informacje skorygowane i
informacje jednoznacznie identyfikujace dokument korygowany. Dokument
korygowany po wygenerowaniu dokumentu korygujacego powinien by¢ uzupetniony o
adnotacje¢ o numerze dokumentu korygujacego celem wyeliminowania mozliwosci
skorygowania blednego dokumentu wigcej niz jeden raz.

6. W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sa tylko korekty przez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisoOw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

7. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden
egzemplarz dowodu , kierownik jednostki ustala sposob postepowania z kazdym z nich
1 wskazuje ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

8. Kierownik jednostki winien okresli¢ osoby uprawnione do dokonywania poprawek na
z gory okreslonych dowodach wewngtrznych.

Tabela Nr 1 przedstawia wykaz oséb upowaznionych przez Wojta Gminy do
dokonywania poprawek w dowodach wewngtrznych .

9. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku moga by¢ udokumentowane wylgcznie
fakturami VAT lub rachunkami.

10. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupy dokumentowane paragonami, dowodami

wplat do kasy itp. dokumentami.
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Tabela Nr 1. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania poprawek na

dowodach wewnetrznych w Urzedzie Gminy.

Lp. Rodzaj dokumentacji Osoba upowazniona do

dokonywania poprawek

1 Dokumentacja podrozy stuzbowych *Sporzadzajacy dokumentacje
* kontrolujacy pod wzgledem
merytorycznym

* kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym

1) Martyna Lackstein

2) Danuta Mrowka

3. Zbiorcze dowody ksiggowe 1) Grzesiek Malgorzata
2) Lackstein Martyna
3) Mrowka Danuta

4. Broll Marek

4, Zastepcze dowody ksiggowe *Sporzadzajacy dokumentacje
* kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym

1) Grzesiek Matgorzata

2) Lackstein Martyna

3) Mrowka Danuta

4. Broll Marek

Uwaga! Osoba sporzadzajaca dokument oraz kontrolujaca pod wzgledem
merytorycznym w zaleznosci od rodzaju wydatku ( upowaznienie wedlug tabeli
nr 2)

Nie dopuszcza si¢ dokonywania poprawek w pozostalej , nie wymienionej wyzej

dokumentacji wewnetrznej.
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§ 7. Kontrola merytoryczna

I Zagadnienia ogélne

1. Kontroli merytorycznej podlegaja prawidtowo wystawione dowody , tj. posiadajace

cechy wymienione w niniejszej Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu , czy dane zawarte w dokumencie

odpowiadajg rzeczywistosci , czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta

celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami

w zakresie zastosowanych norm i cen.

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie

w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego,

czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej byto
niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania firmy, ochrony mienia itp.,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci , Np.: czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane w sposob
rzetelny 1 zgodnie z obowigzujacymi normami,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamoéwienie,
czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione

na zalaczonym do dowodu szczegélnym opisie nieprawidlowosci, ktory winien

zawiera¢ date i podpis sprawdzajacego.

5. Jezeli zachodzi taka koniecznos$¢ , opis nieprawidlowosci winien by¢ potwierdzony

dodatkowo przez osobg do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidtowosci
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uwidocznione w tej formie bedzie podstawg do ewentualnego dochodzenia
odszkodowania od os6b materialnie odpowiedzialnych , wzglednie do zazadania od
kontrahenta wystawienia faktury korygujacej

Korekta bledow zawartych w dowodach wewnetrznych moze by¢ dokonana tylko
w sposob okreslony w § 6 pkt. 3 niniejszej Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych.

W Urzedzie Gminy osoba przeprowadzajaca kontrole merytoryczng opatruje dokument
pieczecig kontroli pod wzgledem merytorycznym , pieczecia, ze wydatek podlega
ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym jednostki w dziale,
rozdziale i §. oraz pieczecia wydatek nie/zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

w wysoko$ci , warto$¢ podaje si¢ rOwniez stownie oraz wpisuje si¢ kod. Wzdr pieczeci

okresla zalgcznik nr 2/1

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbednym jest jego uzupehienie. Uzupehnienie takie powinno by¢

zamieszczone na odwrocie dokumentu.

Kontrolujacy w dowo6d dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczego6lnos$ci dat¢ dokonania
kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dzialalno$ci gospodarczej dotyczy
operacja, opatrujac  ja wlasnym podpisem. Potwierdzeniem czy dana operacja
gospodarcza znajduje odbicie w zatozeniach do planu finansowego jest podpis ztozony
na pieczeci , ze wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych 1 miesci si¢ w

planie finansowym jednostki w dziale, rozdzialei § .

Jezeli w danym paragrafie kierownik jednostki wyszczegolnil limity zadan okresla si¢
rowniez pozycje limitu uyymowang w rejestrach zaangazowania.

Ponadto w opisie operacji nalezy powota¢ si¢ na umowe ( nr ....., date¢ podajac dzien, miesiac
irok, lub zlecenie ( nr.......... , datg: podajgc dzien, miesigc i rok ), na

sposob dokonania zlecenia ( zamowienie publiczne, zamowienie z wolnej reki, nie podlega
zamoOwieniu publicznemu). Jezeli ustuga zostala wykonana nieterminowo , nalezy to

zaznaczy¢ i obliczy¢ kary, jezeli s wymagane w celu wystawienia noty ksiggowej przez
pracownika komorki finansowej. Ponadto nalezy zaznaczy¢ , ze robota zostata wykonana

terminowo. Jezeli zakup towarow, ustug lub robdt budowlanych zostat wykonany w ramach
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10.

umowy o wspotfinansowanie §rodkami z Unii Europejskiej lub innymi Zrédtami
zagranicznymi dokument nalezy opisa¢ zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie 0
wspoltfinansowanie lub wytycznymi regulaminu danego programu lub dziatania.

Zakup towarow, ustug robot budowlanych poprzedzony umowami, podlega zaangazowaniu
srodkdw w momencie zawarcia umowy. Potwierdzeniem tego jest zlozenie na ostatniej
stronie oryginalu umowy podpisu, wskazanie daty pod klauzula, ze wydatek podlega ujeciu w
ksiegach rachunkowych 1 mie$ci si¢ w planie finansowym jednostki w dziale, rozdziale, i §.
Umowe przekazuje sie do komorki finansowej, gdzie podlega zaewidencjonowaniu w
rejestrze umow. Kazda przekazana umowa musi by¢ zaparafowana przez Radce Prawnego.
Nastgpnie zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem Ministra Finansow dotyczacym
klasyfikowania wydatkow strukturalnych kontrolujacy wskazuje kwote oraz dwucyfrowy
kod jezeli wydatek miesci si¢ w kategorii wydatkoéw strukturalnych albo stwierdzenie, ze
wydatek nie miesci si¢ w kategorii tych wydatkow. Potwierdzeniem tego jest

podpis zlozony na stosowanej w jednostce pieczeci.

Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonywana przez osoby do tego upowaznione

przez kierownika jednostki.

Tabela Nr 2. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

w Urzedzie Gminy.

Lp. Rodzaj jednostki Nazwisko i imie | Wzor podpisu
Komorka organizacyjna osoby upowaznionego
upowaznionej
1. Zastepca Wojta 1 Klaudiusz
Dokumentacja w zakresie | Wieder.
dofinansowania uczniow
uczeszezajacych do szkot 1 przedszkoli
publicznych i niepublicznych, stypendia
naukowe dla uczniow.
Dokumentacja w zakresie udzielenia i
rozliczenia dotacji dla SP ZOZ i GOK.
Kancelaria Urzedu - Sekretarz | 1. Teodor Dramski
2. Gminy 2. Elzbieta
-------------------- - Buczkowska

Dokumentacja pracy i ptacy , umowy
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Zlecenia, o dzieto, $wiadczenia
rzeczowe bhp, diety radnych , szkolenia
pracownikow 1 radnych, zwrot kosztow
podrozy stuzbowych  krajowych i
zagranicznych,  badania  lekarskie,
dokumentacja zakupu towardéw, dostaw
1 ustug zwigzanych z utrzymaniem
budynku Urzedu Gminy oraz biezaca
dziatalnoscia Urzedu Gminy,
dokumentacja potwierdzajaca
przekazanie dotacji w postaci pomocy
finansowej innym jednostkom  sam.
terytorialnego, zakupy inwestycje w
zakresie dziatalnosci Urzedu Gminy.
Dokumentacja zakupu towaréw, dostaw
1 ustug oraz zwrot kosztow podrozy,
diet w zakresie zadan zleconych przez
Krajowe Biuro Wyborcze dot. wyborow
do sejmu, senatu, prezydenta RP, rady
gminy, rady powiatu i sejmiku
wojewodztwa wybory wojtow,
burmistrzow 1 prezydentow miast i
referenda.

Dokumentacja  dotyczaca realizacji
projektow wspotinansowanych
srodkami unii europejskiej w zakresie
referatu ( umowy, faktury, protokoty
odbioru  dostaw, wustug 1 robot

budowlanych)

Referat Spraw Obywatelskich

Dokumentacja zakupu towardéw, dostaw

1. Irena Kocurek

2. Andrzej Kalus
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1 ushug, robot budowlanych dziatalno$ci
biezacej 1 zakupoéw inwestycyjnych w
zakresie spraw obywatelskich, Urzedu
Stanu Cywilnego, obrony cywilnej,
spraw ~ wojskowych 1  obronnosci,
zarzadzania  kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej, promocji gmin, izb
wytrzezwien.

Dokumentacja w zakresie funduszu
soteckiego.

Wynagrodzenia z tyt. ekwiwalentow za
udzial w akcji ppoz.

Dokumentacja  dotyczaca  realizacji
projektow wspotfinansowanych
srodkami unii europejskiej w zakresie
referatu ( umowy, faktury, protokoty
odbioru  dostaw, wustug 1 robot

budowlanych)

Referat Inwestycji, Obrotu Mieniem,
Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i

Spraw Komunalnych

Dokumentacja zakupu towarow, dostaw
I ustug , robot budowlanych, zakupow
inwestycyjnych oraz inwestycyjnych
w zakresie utrzymania drog publicznych
gminnych , rolnych i le§nych. Zakup
ushug dot. zakupu energii i konserwacji
o$wietlenia ulicznego, zakupu energii
w budynkach gminnych zarzadzanych
przez inne podmioty.

Dokumentacji zwigzanej z administracjg

1.Beata
Kwiecinska
2. Rafal Sobczyk
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budynkow, lokali mieszkalnych i
uzytkowych.

Dokumentacji zwigzana Zz
oczyszczeniem $ciekow — (doptata
Gminy).

Dokumentacja zwigzana z transportem
lokalnym ( MZKP), telekomunikacja.
Zakupy materialow , dostaw i ustug w
zakresie planowania przestrzennego,
ochrony $rodowiska , ochrong roslin i
zwierzat ( schroniska, wylapywanie,
utylizacja), utrzymania czystosci
gminy, utrzymania zieleni, gospodarki
gruntami i nieruchomosciami, prac
geodezyjnych, gospodarki lesne;j,
gospodarki odpadami, ochrong
powietrza.

Dokumentacja zwigzana z utrzymaniem
grobow wojennych, zbudowa
cmentarzy komunalnych. Ogtoszenia
dot. zamoéwien publicznych.
Dokumentacja zwigzana z kulturg
fizyczng 1 sportem w tym
przekazywanie dotacji. organizacjom
pozarzadowym. Dokumentacja
zwigzane z utrzymaniem melioracji

1 przekazywania dotacji spétkom
wodnym. Dokumentacja w zakresie
budowy, modernizacji infrastruktury
wodociggowej 1 sanitacyjne;j.
Ubezpieczenia mienia gminnego
(budynek i mienie Gminy,
ubezpieczenie strazakoéw , samochodoéw

ppoz.).
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Dokumentacja dotyczaca realizacji
projektéw wspotfinansowanych
srodkami unii europejskiej w zakresie
referatu ( umowy, faktury, protokoty
odbioru dostaw, ustug i rob6t
budowlanych).

Dokumentacja zadan zleconych przez

Wojewode w zakresie referatu.

Referat Finansow

Przekazywanie wptat izbom rolniczym, | 1.Malgorzata
zwrot nadptat podatkéw i optat, Grzesiek
Przekazanie rat kredytow i pozyczek, 2. Marek Broll
naliczone odsetki od dtugu publicznego,

listy wynagrodzen dla inkasentéw

W przypadku nieobecnosci pracownikéw wymienionych w tabeli nr 2 upowaznieni do
kontroli merytorycznej sg pracownicy, ktorym Wojt ustalit zastepstwo w zakresach
czynnosci i odpowiedzialnosci. W razie zmiany osOb na podstawie powolania- 0soby
nowo powolane.
Kontrola merytoryczna wydatkow z tytulu kosztow podrozy stuzbowych
W przypadkach nieskomplikowanych, rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych zawarte w
rachunkach kosztéw podrozy i dotaczonych do nich dowodach zrédtowych
dokumentujacych poniesienie okreslonych wydatkéw zwigzanych z podréza powinny
umozliwia¢ przeprowadzenie kontroli merytorycznej, bez koniecznos$ci uzupetniania ich
tresci opisem merytorycznym. W przypadku rozliczen skomplikowanych, a takze wigkszoS$ci
przypadkéw podrozy zagranicznych, aby byto mozliwe prawidtowe skontrolowanie kosztéw
podrozy stuzbowych, konieczne jest zamieszczenie na dowodach szczegdtowych adnotacji,
np. o$wiadczen pracownikow o:

e przystugujacych mu znizkach na przejazdy srodkami komunikacji zbiorowej,

e liczbie i rodzaju positkow zapewnionych w trakcie podrdzy przez pracodawce,

e poniesieniu nieudokumentowanych kosztow,
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e pojemnosci skokowej silnika pojazdu wlasnego pracownika, uzytego do odbycia
podrozy,

e nieponoszeniu kosztow przejazdow srodkami komunikacji miejscowej,

e koniecznos$ci poniesienia dodatkowych kosztow nieprzewidzianych przy

planowaniu podrdzy, na poniesienie ktorych konieczna jest zgoda pracodawcy.

W ramach kontroli merytorycznej nalezy sprawdzi¢:

czy polecenie zostato wydane przez upowazniong do tego osobe ( pracodawce lub
pracownika majacego upowaznienie pracodawcy),

czy zgadzaja si¢ wskazane w poleceniu przez upowazniong osobe i faktycznie rozliczone
przez pracownika dane na temat: czasu oddelegowania, miejscowosci rozpoczecia i
zakonczenia podrozy stuzbowej, srodka lokomoc;i,

czy pracownik rozliczyl wylacznie koszty w granicach dopuszczanych prawem i uznane
przez pracodawce,

czy wykazane przez pracownika koszty wynikajg z zatagczonych dokumentow
zroédtowych, a w przypadku naliczania kosztow zryczaltowanych- czy byly one nalezne i
zostaty ustalone w prawidtowej wysokosci,

czy w przypadku niemozno$ci przedstawienia dokumentow zrodlowych pracownik ztozyt
stosowne o$wiadczenia, a rozliczone przez niego koszty odpowiadajg faktycznym
kosztom danego rodzaju( np. jesli pracownik rozlicza na podstawie o§wiadczenia koszty
przejazdu pociagiem, czy odpowiadaja one faktycznej cenie biletu na danej trasie
obowiazujacej w dniu tego przejazdu),

czy odbycie podrozy bylo niezbedne dla realizacji zadan jednostki ( np. czy do
wykonania zadania w ogole konieczne byto odbycie podrdzy, czy nie mozna bylo sprawy
zatatwic telefonicznie, faksem, listownie, poprzez Internet itp.), a poniesione koszty
podrozy spetniajg kryteria celowosci, efektywnosci 1 gospodarnosci(czyli czy poniesiono
tylko koszty naprawdg¢ niezbedne, wybrano najtanszy i najszybszy srodek komunikacji,
wybrano najtanszy przy zachowaniu standardow i warunkow lokalnych hotel itp.),

czy wydatki z tytutu podrdzy mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki( z podaniem

dziatu, rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowej).

Osoba dokonujgca sprawdzenia rachunku kosztow pod wzgledem merytorycznym jest

zobowigzana do poprawienia stwierdzonych w nim btedéw w sposéb okreslony w art. 22

ust. 3 uor (czyli poprzez skreslenie btgdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci

skreslonych wyrazen lub liczb — przy czym nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub
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cyfr, a nastgpnie wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu).
Rachunki kosztow podrozy stuzbowych, ktére w wyniku kontroli merytorycznej zostang
catkowicie zakwestionowane przez sprawdzajacego z odpowiednig adnotacjg nalezy zwrocic¢
pracownikowi (radnemu), ktory je przeditozyt do rozliczenia. Koszty podrozy w takich
przypadkach w ogole nie moga by¢ pokryte ze srodkdw publicznych. Jesli rozliczenie
kosztow jest prawidlowe lub zostaly poprawione btedy w wyniku przeprowadzonej kontroli
merytorycznej, osoba dokonujaca tej kontroli powinna na dowodzie w odpowiednim
miejscu ztozy¢ podpis z adnotacjg ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, zamiescic¢

date wykonania tej czynnosci i przekaza¢ dowod do dalszej kontroli.

Kontrola merytoryczna wydatkow z tytulu wyplaty diet dla radnych.

Diety wyptaca si¢ na podstawie listy wyptat. Osoba odpowiedzialna za obstuge rady

jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza zestawienie zbiorcze diet, ktore jest podstawa

sporzadzenia listy wyptat, ktora nastepnie jest sprawdzana merytorycznie

przez kierownika komorki organizacyjnej. Poniewaz lista wyptat diet radnych zawiera

wszystkie informacje na temat realizowanej operacji gospodarczej, nie jest konieczne

zamieszczanie dodatkowo opisu merytorycznego uzupetniajgcego tre$¢ tej operacji.

Whystarczy, jesli lista bedzie zawierata klauzule sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym.

W ramach kontroli merytorycznej nalezy sprawdzi¢:

e czy diety zostaly przyznane wylacznie osobom petnigcym funkcje radnych w okresie
rozliczeniowym,

e czy diety poszczegolnych radnych zostaly naliczone w odpowiedniej wysokosci ( po
ewentualnym potraceniu kwot wynikajacych z nieobecnosci na posiedzeniach rady czy
komisjach) wynikajacej z uchwaly rady gminy w sprawie wysokosci diet przystugujacym
czlonkom organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego oraz ewentualnie
zasad i wielkoS$ci potracen z diet np. za nieobecnosci na posiedzeniach,

e czy diety poszczegolnych radnych w okresie rozliczeniowym nie przekraczajg goérnych
limitow wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow z 26 lipca 2000 roku w sprawie
maksymalnej wysokosci diet przystugujacych radnemu gminy,

e czy kwoty wykazane w listach wyptat mieszcza si¢ w limitach wydatkéw ustalanych na
dany rok w uchwale budzetowej ( z podaniem dziatu, rozdziatu i paragrafu klasyfikacji

budzetowej).
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Kontrola merytoryczna w zakresie danych wymienionych w punktach 1 i 2 dotyczy

porownania odpowiednich danych zawartych w dokumentach bazowych do sporzadzenia list

wyptat diet radnych, czyli:

list obecnosci na posiedzeniach rady 1 obradach komisji w okresie
rozliczeniowym,
wykazu funkcji pelnionych przez poszczegélnych radnych w radzie i komisjach

rady.

IV. Kontrola merytoryczna wydatkéw z tytulu wyplaty wynagrodzen ze stosunku pracy

( w tym nagréd, premii)

Lista ptac jest dokumentem zbiorczym, sporzadzanym na podstawie dokumentow

zrédtowych, dlatego kontroli merytorycznej podlegaja zar6wno dokumenty zrédtowe, jak i

sama lista ptac. Kontrole merytoryczng przeprowadza kierownik komorki, ktora ma w

zakresie prowadzenie spraw kadrowych.

Dokumentami zrodtowymi s3:

umowa o prace,

pisma w sprawie zmiany warunkow pracy i placy,

decyzje o przyznaniu dodatkoéw specjalnych, funkcyjnych itp.

wykazy nieobecnosci w pracy ( wyj$¢ prywatnych, urlopéw platnych, nieobecnosci
usprawiedliwionych nieptatnych, nieobecnosci nieusprawiedliwionych, urlopéw
bezptatnych)

pisma w sprawie rozwigzania Umowy o prace,

imienna karta wynagrodzen pracownika

dokumenty konieczne do ustalenia prawa do wyptaty $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego m.in :zwolnienia lekarskie, odpisy skrocone aktu urodzenia dziecka lub
za$wiadczenia lekarskie o przewidywanej dacie porodu,

imienna karta zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego (stluzaca do ewidencjonowania
kwot zasitkow naleznych 1 wyplaconych pracownikowi)

decyzje w sprawie zaj¢cia wynagrodzenia w ramach prowadzonego post¢powania
egzekucyjnego, wydane przez wlasciwe organy egzekucyjne

decyzje kierownika o przyznaniu nagrody (premii) 1 ich wysokosci,

W ramach kontroli merytorycznej nalezy sprawdzi¢:
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czy przystugujace pracownikowi sktadniki wynagrodzenia zostaty ustalone w
prawidtowej wysokosci zgodnej z obowigzujacymi  przepisami( regulaminem
wynagradzania, angazami i ich zmianami),

czy okreslono witasciwie wysokos¢ poszczegolnych skladnikéw naleznych
pracownikowi w danym okresie rozliczeniowym,

czy w odniesieniu do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
zachowano gorne limity przystugujacych im wynagrodzen, wynikajace 2z
odpowiednich przepisow,

czy prawidlowo wustalono wynagrodzenie za czas choroby, urlopow
okolicznosciowych 1 wypoczynkowych ptatnych,

czy prawidlowo potracono z wynagrodzenia naleznosci z tytulu korzystania przez
pracownika z urlopdéw bezptlatnych 1 nieobecnosci w pracy, za ktdre nie przystuguje
wynagrodzenie,

czy prawidtowo naliczono zasitki przystugujace pracownikowi,

czy potracenia z wynagrodzenia zostaly dokonane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

czy kwoty zbiorcze wynikajace z danej listy nie spowoduja przekroczenia planu
wydatkow ustalonego w planie finansowym na dany rok budzetowy

czy przyznana nagroda pracownikowi jest zgodna z obowigzujagcymi przepisami
oraz regulaminem nagradzania pracownikow,

czy przy przyznaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego zastosowano wlasciwe
przepisy ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery
budzetowe],

czy dany pracownik ma prawo do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,

czy ustalono je w prawidtowej wysokosci,

czy nie zaistnialy przestanki do pozbawienia pracownika dodatkowej nagrody

rocznej za dany rok, czy na liScie ujeci sg wytacznie pracownicy jednostki.

V. Kontrola merytoryczna wydatkéw —wyplat z tytulu uméw zlecenia i o dzielo

Rachunki uméw zlecenia i o dzieto oraz zbiorcze listy wyptat z tytutu umow zlecenia i o

dzieto s dokumentami stosowanymi jako podstawa wyplat wynagrodzen za pracg lub dzieta

wykonane na rzecz gminy przez osoby fizyczne. Rachunki umow zlecenia i o dzieto sg
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dokumentami zewnetrznymi obcymi, natomiast zbiorcze listy wyptat, tworzone na ich
podstawie — dokumentami wiasnymi , wewnetrznymi. Zaré6wno rachunki, jak i sporzadzone
zbiorcze listy wyptat podlegajg kontroli merytoryczne;.

W ramach kontroli merytorycznej nalezy sprawdzi¢:

e czy zlecenie lub wykonanie dziela jest konieczne do funkcjonowania jednostki i1 nie
moze by¢ wykonane przez pracownikéw jednostki w ramach przypisanych im
obowigzkow stuzbowych,

e czy zlecenie lub wykonanie dziela zostalo udzielone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami przez upowazniong do tego osob¢ w drodze umowy zawartej na
podstawie przepisow Kodeksu cywilnego,

e czy rachunek wystawit wykonawca wskazany w umowie,

e czy zlecenie lub dzielo zostato faktycznie wykonane zgodnie z ustaleniami
zawartymi w umowie,

e czy wynagrodzenie za realizacj¢ zlecenia lub wykonania dziela zostato obliczone
zgodnie z zawarta umowa,

e czy kwota do wyplaty jest zabezpieczona w planie finansowym z podaniem dziatu,
rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowej

e czy na liScie zbiorczej ujeci sa wylacznie wykonawcy, ktorzy w danym okresie
przedtozyli rachunki uméw zlecenia czy o dzieto

V1. Kontrola merytoryczna wydatkow —wyplat wynagrodzen dla inkasentow podatkow i

oplat lokalnych

Lista wyptat wynagrodzen dla inkasentéw podatkow i optat lokalnych jest dokumentem
wewnetrznym, wlasnym, zbiorczym stanowigcym podstawe do dokonywania wyptat.
Zestawienie zbiorcze naliczonych wynagrodzen przygotowuja pracownicy ksiegowosci
(podatkowej) odpowiedzialni za rozliczanie inkasentow, ktore jest podstawa sporzadzenia
listy wyptat, ktora pod wzgledem merytorycznym sprawdzaja pracownicy ksiegowosci
(budzetowej) wyznaczeni przez gtownego ksiggowego. Poniewaz lista wyptat wynagrodzen
dla inkasentow zawiera wszystkie informacje na temat realizowanej operacji gospodarczej,
nie jest konieczne zamieszczanie na niej dodatkowo opisu merytorycznego uzupetniajgcego
tre$¢ tej operacji. Wystarczy, ze lista bedzie zawierata klauzulg sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym.

W ramach kontroli merytorycznej nalezy sprawdzi¢:
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czy dana osoba pehita funkcje inkasenta danego podatku(optaty) w okresie
rozliczeniowym,

czy wynagrodzenie za inkaso zostalo ustalone wedlug obowigzujacej; w danym
okresie rozliczeniowym stawki, okreslonej przez rade gminy w uchwale w sprawie
zarzadzenia inkasa podatkdw 1 optat, wyznaczenia inkasentow 1 okreslenia
wynagrodzenia za inkaso,

czy wynagrodzenie za inkaso zostato naliczone wylacznie od podstawy stanowigcej
kwoty faktycznie zainkasowane przez danego inkasenta,

czy kwoty wykazane w listach wyptat mieszczg si¢ w limitach wydatkoéw
ustalanych na dany rok w uchwale budzetowej z podaniem dziatu, rozdziatu 1

paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

V1I. Kontrola merytoryczna wydatkow za dostawe towarow

Za dostawy wykonywane przez kontrahentéw na rzecz gminy ( dostarczenie zamowionych

materiatow, srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych) wystawiane sg

rachunki lub faktury VAT. Rachunki i faktury za dostawy wymagaja zamieszczenia na nich

opiséw merytorycznych w takim zakresie, w jakim sg one konieczne do oceny

prawidtowosci tych operacji.

W ramach kontroli merytorycznej nalezy sprawdzi¢:

czy zakup dotyczy skladnikdw majatkowych koniecznych do funkcjonowania
jednostki,

( kryterium celowosci ) i jest ekonomiczny,

czy zakup zostal wykonany zgodnie z przepisami dotyczacymi dokonywania
danego rodzaju wydatkow,

czy zakres przedmiotowy, iloSciowy 1 jako$ciowy dostarczonych sktadnikow
majatkowych jest zgodny z zawartymi umowami lub zleceniami,

czy termin wykonania dostaw jest zgodny z umowa lub zleceniem,

czy dopuszczalne s3 obcigzenia nabywcy kosztami ubocznymi zakupu,

czy ceny naliczone przez dostawce sg zgodne z cenami okre$lonymi w umowie
taczacej go z jednostka,

czy zlecenie wykonania dostaw jest zgodne z przepisami ustawy o zamowieniach

publicznych,
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e czy zlecenie jest zgodne z planem rzeczowo-finansowym wydatkow na dany rok,
e czy opis na rachunku lub fakturze jest zgodny ze stanem faktycznym(co do stron

operacji, daty, miejsca dostawy oraz jej przedmiotu).

V1I. Kontrola merytoryczna wydatkow za wykonane ushugi.
Rachunki i1 faktury za ustugi wykonywane na rzecz gminy, wystawiane przez kontrahentow
podlegaja sprawdzeniu pod wzglegdem merytorycznym w takim samym zakresie jak
rachunki i faktury za dostawy.
W ramach kontroli merytorycznej nalezy sprawdzi¢:
e czy ustugi $wiadczone przez zewngetrzne podmioty sg konieczne do funkcjonowania
jednostki iich zakup na zewnatrz jest ekonomiczny,
e czy ustugi spetniajg kryteria konieczne do sfinansowania ich kosztéw ze srodkow
publicznych ( s3 wykonywane wylacznie w celach publicznych),
e czy zakres przedmiotowy, ilosciowy i jako$ciowy wykonanych ustug jest zgodny
zawartymi przez jednostke umowami,
e czy termin wykonania ustug jest zgodny z umowa,
e czy ceny naliczone przez uslugodawce sa zgodne z cenami okre§lonymi w umowie
taczacej go z jednostka,
e czy zlecenie wykonania ustug jest zgodne z przepisami ustawy o zamoéwieniach
publicznych,
e czy zlecenie jest zgodne z planem rzeczowo-finansowym wydatkow na dany rok,
e czy opis na rachunku lub fakturze jest zgodny ze stanem faktycznym(co do stron
operacji, daty, miejsca oraz jej przedmiotu).

VIl1l. Kontrola merytoryczna wydatkow za wykonane roboty budowlane.
Rachunki i faktury za wykonanie na rzecz gminy rob6t budowlanych( o charakterze
inwestycyjnym i remontowym), wystawiane przez kontrahentow, powinny podlegaé
szczegblnej kontroli ze wzgledu na wysokie koszty wykonywania tego typu ustug.
W kontroli merytorycznej tego typu wydatkow wymagana jest specjalistyczna wiedza, stad
oprocz pracownika odpowiedzialnego za realizacje tych robot szczegdlng role odgrywaja
inspektorzy nadzoru powotani przez Wojta Gminy oraz komisje upowaznione do odbioru
zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych, ztozone z przedstawicieli

zamawiajacego 1 wykonawcy.
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W ramach kontroli merytorycznej nalezy sprawdzi¢:

czy ustugi $wiadczone przez zewnetrzne podmioty sg konieczne do funkcjonowania
jednostki i ich zakup na zewnatrz jest ekonomiczny,

czy ustugi spetniajg kryteria konieczne do sfinansowania ich kosztow ze srodkow
publicznych(sa wykonywane wytacznie w celach publicznych),

czy zakres przedmiotowy, ilosciowy i jako$ciowy wykonanych ustug jest zgodny z
zawartymi umowami pierwotnymi, aneksami poszerzajacymi zakres robot,
zawartymi na podstawie tzw. protokotéw konieczno$ci(poprzez poréwnanie w
terenie faktycznie wykonanych robot z obmiarami i kosztorysami wstepnymi oraz
powykonawczymi, a takze wpisami do dziennika budowy potwierdzajacymi
wykonanie okreslonych etapow robdt ulegajacych zakryciu),

czy termin wykonania ushug jest zgodny z umowa,

czy ceny naliczone przez uslugodawce sa zgodne z cenami okre§lonymi w umowie
taczacej go z jednostka( jest to istotne zwtaszcza w umowach, gdzie wynagrodzenie
okresla si¢ na podstawie kosztorysu powykonawczego oraz umoéw, w czasie
realizacji ktorych konieczne bylo zastosowanie robot dodatkowych i zamiennych na
inne niz pierwotnie przewidziane byly w kosztorysach inwestorskich),

czy zlecenie wykonania ustlug budowlanych i1 remontowych jest zgodne z
przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych,

czy zlecenie jest zgodne z planem rzeczowo-finansowym wydatkoéw na dany rok,
czy opis na rachunku lub fakturze jest zgodny ze stanem faktycznym
potwierdzonym w dokumentacji powykonawczej, dziennikach budowy, protokotach
obmiaréw, kosztorysach i1 protokotach odbioru zadan(co do stron operacji, daty,

miejsca oraz jej przedmiotu).

Szczegotowa role w tej kontroli odgrywa inspektor nadzoru, ktory powinien

kazdorazowo sprawdzi¢, zatwierdzi¢ 1 ewentualnie poprawi¢ dokumentacj¢

powykonawczg zataczong do kazdej faktury, pod katem jej zgodnosci ze stanem

faktycznym i prawidlowosci naliczania wynagrodzenia dla wykonawcy zgodnego z

rzeczywiscie wykonanym zakresem robodt. Nalezy zwrdci¢ uwagg, aby osoba pelnigca

obowiazki inspektora nadzoru albo byta pracownikiem jednostki, albo w przypadku

zatrudnienia jej na podstawie umowy zlecenia do nadzorowania konkretnego zadania nie

byta w zaden sposob powigzana z wykonawca, co mogtoby budzi¢ obawy co do
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bezstronno$ci wydawanych sadow na temat prawidtowosci wykonania ustug.

IX. Kontrola merytoryczna wydatkéw oplacanych z zaliczek udzielanych pracownikom.
Pracownicy jednostki mogg otrzymac zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych
oraz na inne cele ( np. zakup towarow). Kontrola merytoryczna w przypadku wydatkow
finansowanych z zaliczek odbywa si¢ w dwoch etapach:

e etap 1 — przed udzieleniem zaliczki,

e etap 2 — po wydatkowaniu srodkow z zaliczki.
Przed udzieleniem zaliczki pracownik ma obowigzek ztozy¢ wniosek o jej udzielenie,
wskazujac w nim kwote srodkow niezbednych do pokrycia okre§lonych rodzajowo
wydatkow.
W ramach kontroli merytorycznej nalezy sprawdzic:

e czy udzielenie zaliczki jest dopuszczalne w §wietle przepisow obowigzujacych.

e czy o udzielenie zaliczki wystgpit uprawniony do tego pracownik(czyli, ten, ktory
otrzymatl polecenie wyjazdu stuzbowego, badz ten, ktory zgodnie z przepisami
wewnetrznymi wykonuje zadania, na ktore moga by¢ udzielane zaliczki na pokrycie
innych wydatkow jednostki),

e czy wysoko$¢ zaliczki jest adekwatna do kosztow, jakie pracownik ma ponies¢ w
zwigzku z wyjazdem stuzbowym(skalkulowana w odniesieniu do obowigzujacych
cen przejazdow, dojazdow, noclegdw, ryczattow itp. oraz przewidywanego czasu
pobytu pracownika poza miejscem zamieszkania/pracy) badz z przydzielonymi
pracownikowi zadaniami,

e czy wydatki majace by¢ pokryte z zaliczki mieszcza si¢ w planie finansowym
jednostki z podaniem dziatu, rozdziatu 1 paragrafu klasyfikacji budzetowej, a ich

poniesienie jest celowe 1 niezbedne z punktu widzenia realizacji celow jednostki.

Kontroli merytorycznej wniosku o zaliczk¢ powinien dokonywaé pracownik, ktéoremu
przypisano odpowiedzialno$¢ w danym zakresie , w przypadku kierownikow poszczegdlnych
komorek organizacyjnych- W¢jt Gminy lub inna upowazniona przez niego osoba.

Po wydatkowaniu $rodkéw z zaliczki pracownik, ktory ja otrzymatl, jest zobowigzany
dokona¢ rozliczenia w trybie i na zasadach wynikajacych z wlasciwych przepisow, w tym

zakresie w ramach kontroli merytorycznej nalezy sprawdzi¢:
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e czy zaliczka zostata wydatkowana zgodnie z przeznaczeniem 1 w wyznaczonym
terminie,

e czy poniesione wydatki mieszczg si¢ w planie rzeczowo-finansowym z podaniem
dzialu, rozdziatu i klasyfikacji budzetowej, a ich poniesienie bylo celowe i
niezbedne dla realizacji zadan jednostki,

e czy zachowano procedury obowigzujace przy udzielaniu zamoéwien publicznych ( w
przypadku zakupow zwolnionych ze stosowania ustawy o zamodwieniach
publicznych — czy zachowano warunki udzielania zamowien okreSlone w
przepisach wewnetrznych,

e czy wydatki zostalty dokonane zgodnie z obowigzujacymi warunkami zawierania
umoéw, taryfami optlat, cennikami itp.,

e czy placone =z zaliczki uslugi zostaly wykonane nalezycie zgodnie z
obowigzujacymi normami, standardami,

e czy w przypadku zakupoéw S$rodkow rzeczowych zgadza si¢ ilo$¢ 1 jako$¢
dostarczonych materiatow, srodkow trwatych, pozostatych §rodkow trwatych i w
opisie merytorycznym zaznaczono, na czyje potrzeby zostaly zakupione.

Jezeli w wyniku kontroli rozliczenia zaliczki okaze si¢, ze pracownik wydatkowat $rodki
publiczne na cele niepubliczne, lub inne cele publiczne, ale nieuznane przez pracodawce,
pracownik jest zobowigzany do zwrotu nieuznanej sumy do kasy lub na rachunek bankowy
gminy. Jesli tego nie zrobi, pracodawca powinien potracic¢ te¢ kwote z najblizszego naleznego
pracownikowi wynagrodzenia, na podstawie udzielonego mu przez pracownika

upowaznienia.

§ 8. Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno rachunkowa polega na sprawdzeniu , czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy 1zgodny z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej
oraz, czy dowod jest wolny od bteddéw rachunkowych.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

e czy dowdd posiada cechy okreslone niniejsza Instrukcja obiegu i1 kontroli

dokumentow ksiegowych,
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e czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu , w tym pieczeciami imiennymi i podpisami ( lub czytelnymi
podpisami) oséb dziatajacych w imieniu podmiotu oraz czy posiadaja
stosowne upowaznienia,

e czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony
jest w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz , czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiggach rachunkowych ,

e czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,

e czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska , jezeli opiewa na walute
obca, czy w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego
w walucie obcej na walute polska( jezeli takiego przeliczenia brak, to
kontrolujacy pod wzgledem formalno rachunkowym dokonuje takiego
przeliczenia)

Korekta btedow zawartych w dowodach wewnetrznych moze by¢ dokonywana tylko w
sposob okreslony w § 6 pkt. 3 niniejszej Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne 1 merytoryczne.

. Kontrolujacy w dowod dokonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci date
przeprowadzenia kontroli , opatrujac klauzule wtasnym podpisem na pieczeci
stosowanej przez jednostke. Wzor pieczgci okresla zatacznik nr 2/1.

. Kontrolujacy dowody ksiggowe pod wzgledem formalno rachunkowym sprawdza czy
osoba odpowiedzialna merytorycznie wydatek ujela w odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw i1 wydatkéw oraz przychodéw i rozchodow oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

Do kontrolujgcego nalezy przygotowanie dokumentu ksiggowego do zatwierdzenia ,
poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktoérag opiewa dowod ,
liczba i stownie oraz zadbanie o to , azeby dowdd ksiegowy zostal zakwalifikowany i

zatwierdzony do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.
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8. Kontrola formalno- rachunkowa powinna by¢ przeprowadzona przez osoby do tego

upowaznione przez kierownika jednostki zgodnie z tabelg nr 3.

Tabela Nr 3. Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-

Rachunkowej.

Lp Nazwisko 1 imi¢ osoby | Stanowisko Okres Wzor  podpisu
upowaznionej uprawnienia upowaznionego
od-do
1 Martyna Lackstein Podinspektor ds. | bezterminowo
budzetu
2 Marek Broll Inspektor ds. | bezterminowo
budzetu
3 Danuta Mrowka Inspektor ds. | bezterminowo
budzetu
4 Matgorzata Grzesiek Z-ca Skarbnika | bezterminowo

9. Po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej dokumenty sa zatwierdzane przed

ksiggowaniem przez

— Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej — po stronie ,,Kierownik

jednostki,,

- Skarbnika Gminy, a w zastepstwie przez Z-ce¢ Skarbnika lub osobg¢ upowazniong —

po stronie ,,Glowny ksiggowy”.

§ 9. Dekretacja i nadawanie dowodowi ksiggowemu numeru

1. Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej oraz zakwalifikowaniu zgodnie z

klasyfikacjg budzetowa osoba dekretujaca nadaje dowodowi ksiggowemu numer

identyfikacji wewnetrznej oraz dokonuje dekretacji dokumentu zgodnie z przyjetym w

Urzedzie Gminy zakladowym planem kont.
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. Kazdemu dowodowi ksiegowemu nalezy nada¢ numer , okresli¢ sposob jego ewidencji

w urzadzeniach ksiegowych ( strony Wn i Ma kont, wskazanie ewidencji analitycznej)

oraz okresli¢ date , pod ktérg dokument ma by¢ ksiegowany.

Celem nadania dokumentom ksiggowym numerdw identyfikacji wewngtrznej jest:

- ulatwienie kontroli poprawnosci zapisoOw ksiggowych,

- umozliwienie lepszej orientacji co do kompletnosci ksiegowanych operacji
gospodarczych,

- zachowanie kolejnosci dni( czyli chronologii) przy zapisach,

usprawnienie przechowywania dokumentow ksiegowych.

. W Urzedzie Gminy obowigzuje nastepujaca zasada nadawania dowodom ksiggowym

numerdw identyfikacji wewnetrznej:

- numer identyfikacji wewnetrznej winien sktada¢ si¢ z numeru kolejnego w roku
obrotowym danego rodzaju dokumentacji (cyfra arabska ) np. 125 — dowod
zaksiggowany pod pozycja 125 w dzienniku.

Numer identyfikacji wewnetrznej prowadzac ksiggi przy uzyciu komputera

nadawany jest kolejno w danym miesigcu , co uwidocznione jest na ekranie komputera

podczas ksiggowania w poszczegdlnych rejestrach ( np. 125/03) oznacza ze

dokument zaksiggowany jest pod pozycja 125 w miesigcu marcu . Natomiast w

dzienniku nadawany jest automatycznie kolejny numer w roku obrotowym .

Numer ukazuje si¢ podczas wydruku dziennika za dany okres , jak rowniez w

dzienniku pokazuje si¢ numer pod ktorym dokument zostal zaksiggowany w danym

miesigcu.

- numer identyfikacji wewnetrznej powinien by¢ tatwo dostrzegalny , dlatego wpisuje
si¢ go kolorem zielonym w prawym gornym rogu kazdej nieparzystej strony dowodu
ksiggowego 1 jego zalacznikow,

- kazdy z zalacznikow otrzymuje kolejny numer w dowodzie ksiggowym, ktory
winien wej$¢ w sktad numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, wpisanego na
nieparzystej stronie danego zalacznika np. 125/ 3 zalgcznik nr 3 dowodu ksiggowego
zapisanego pod pozycja 125 w dzienniku,

- dowodom zbiorczym zawierajacym zataczniki nadaje si¢ numer identyfikacji
wewnetrznej z podaniem liczby zatacznikow np. 125/1-35 — dowdd zbiorczy

zapisany pod pozycja 125 w dzienniku zawierajacy 35 zalacznikow.
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5. Po dokonaniu dekretacji dokumenty ksiggowe sa grupowane wedtug rodzaju

dokumentoéw i nastgpnie ksiggowane

§ 10. Ogodlne postanowienia dot. obiegu dokumentéw ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest to system przekazywania dokumentow od
chwili ich sporzadzania wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu
ich zakwalifikowania i ujecia w ksigegach rachunkowych.

2. Poszczegdlne dokumenty maja ré6zne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentéw nalezy zawsze dazy¢ do tego , aby ich obieg odbywatl si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:

- przekazywac¢ na biezaco dokumenty do komorek , ktérych dotycza 1 korzystajg z
zawartych w nich informacji , oraz sg kompletne do ich sporzadzenia.

- przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym
komoérkom , w dniu ich sporzadzenia ( wtasne) lub otrzymania ( obce) ,

- okresli¢ czas przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne komorki oraz
termin przekazania do ksiggowosci — przy czym terminy te musza by¢ tak ustalone
by umozliwity komorce ksiggowej ich zaksiggowanie w obowigzujacym terminie
1 sporzadzenie wymaganych przepisami sprawozdan finansowych 1 statystycznych.

3. Schemat obiegu dokumentow ksiegowych obowiazujacy w Urzedzie Gminy

przedstawia zalacznik nr 2/2 do niniejszej instrukc;ji.
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Zalacznik Nr 2/1

Do Zarzadzenia

Wéjta Gminy Twordg
Nr .. S€% /2222015
~zdnia 10.09. 2015r.

Wykaz pieczeci uzywanych na dowodach ksiegowych
w Urzedzie Gminy Tworég
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Zatacznik nr 2/2

Do Zarzadzenia Wojta
Gminy Tworég
Nr 363/277/2015

z dnia 10.09.2015 .

Schemat obiegu dokumentow ksiegowych obowiazujacy
w Urzedzie Gminy

Dokumenty finansowo — ksiegowe dotyczace zakupow towardow i ustug, robot

budowlanych itp. takie jak : oryginaty umdw, faktur .rachunkdéw, protokotdéw odbioru robot

winne mieé nastepujacy obieq w jednostce :

Komoérka finansowa referat finansow - ksiegowo$¢ budzetowa
Komérka organizacyjna referat lub samodzielne stanowisko do prowadzenia merytorycznego
spraw, tacznie z okresleniem wydatkow strukturalnych,
zaangazowaniem oraz prowadzeniem wilasciwych rejestrow
Kazda komérka organizacyjna przygotowuje umowy zlecenia i o
dzieto w swoim zakresie.
Wijt Gminy - rozumie si¢ roOwniez Z-c¢ Wojta, w oparciu o posiadane upowaznienia
okreslone w regulaminie organizacyjnym w zakresie spraw zwigzanych
z realizacja zadan.
Kierownik referatu - osobe kierujacg referatem lub osobe upowazniong do wykonywania jej
zadan

Prowadzacy sprawe — osobg zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe upowazniong przez Wojta.

Kancelaria

1. Dokumenty finansowo ksiegowe takie jak: faktury, protokoty odbioru robot, noty ksiegowe
1 inne rownowazne dowody ksiggowe wplywaja bezposrednio do kancelarii Urzedu Gminy,
gdzie dokument zostaje wprowadzony do ewidencji dokumentéw przychodzacych. Nastepnie
zostaje oznaczony datg wpltywu oraz numerem ewidencyjnym i opatrzony podpisem osoby
ewidencjonujace;j.

2. Pracownik kancelarii (sekretarka) przekazuje nastgpnie dokument Wojtowi Gminy.

Wijt Gminy
3. Dekretuje dokument wskazujac komorke organizacyjng lub osobe prowadzaca sprawe

nast¢pnie dokument przekazuje do kancelarii.



Kancelaria
4. Pracownik kancelarii przekazuje dokument osobie wskazanej przez Wjta Gminy, ktora

odbior potwierdza wlasnorgcznym podpisem w pozycji ewidencyjnej dokumentu.

Komorka organizacyjna
5. Jezeli osoba wskazang przez Wojta Gminy jest kierownik referatu, przekazuje on dokument

pracownikowi w jego referacie, ktory prowadzi sprawg.

6. Dokument nastgpnie zostaje sprawdzony przez pracownika prowadzacego sprawe zgodnie z
paragrafem 7 Zarzadzenia powotanego na wstepie. Po dokonaniu wszystkich czynnosci
dokument zostaje przekazany do komorki finansowej. Przekazanie powinno nastapi¢ w
ciaggu 2 dni jednak nie pdzniej niz na 4 dni przed ostatecznym terminem ptatnosci. Jezeli
faktura dotarta do pracownika zajmujacego si¢ dang sprawa z bardzo krétkim terminem
platnosci (np. za dwa dni) nalezy dotozy¢ wszelkiej starannosci i dostarczy¢
dokument w tym samym dniu, w ktérym pracownik otrzymat dokument. Przekazanie
dokumentu od pracownika merytorycznego zostaje potwierdzone prze ztozenie podpisu i
umieszczenie daty (dzien, miesigc i rok) na stosowanej w jednostce w tym celu pieczgci .
Pracownik ksiegowosci budzetowej odbierajac dokument jednocze$nie sktada swdj podpis i
umieszcza date.

7. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistnialg sytuacj¢. Nieterminowa realizacja faktur lub innych rownowaznych dokumentow
moze spowodowa¢ naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za opdznienie w
zaptacie stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Komorka finansowa

8. Pracownik komorki finansowej wskazany w regulaminie do kontroli dokumentu pod
wzgledem formalno-rachunkowym potwierdza zgodno$¢ przez ztozenie podpisu 1 wskazanie
daty (dzien, miesiac, rok). Dokonanie czynno$ci powinno nastgpi¢ w tym samym dniu, w
ktorym pracownik otrzymat fakture, chyba, ze termin jest odlegly (np. 6 dni) moze nastgpié
w nastepnym dniu. Po sprawdzeniu formalno- rachunkowym dokument zostaje przekazany
przez Kancelari¢ do zatwierdzenia do zaptaty przez Wéjta Gminy.

Zatwierdzenie powinno nastgpi¢ najpdzniej nastgpnego dnia, a jezeli termin platnosci jest juz
wymagany zatwierdzenie powinno nastgpi¢ w tym samym dniu, tak by mozna byto dochowa¢
terminu platnosci. Jezeli dokument zatwierdzony przez Wojta Gminy zostat przekazany w
terminie, w ktéorym nie mozna dochowa¢ terminu ptatnosci pracownik komorki finansowej
odbierajac dokument potwierdza ten fakt swym podpisem wskazujac datg (dzien, miesiac, rok)

i doktadng godzing w obecno$ci pracownika kancelarii, ktory rowniez sktada swoj podpis.



Koncowym etapem jest ztozenie kontrasygnaty przez Skarbnika Gminy i dokonanie zaptaty
przelewem na konto kontrahenta lub przekazanie do kasy do zaptacenia gotdéwkowego.

Po dokonaniu tych operacji dokumenty przekazuje si¢ osobie odpowiedzialnej za dekretacje
ksiggowa i ujgcia w ksiggach rachunkowych.

9. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym faktury lub inne réwnowazne dokumenty
finansowo-ksiggowe dostarczone do komorki finansowej do 5-go dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu w ktorym je wystawiono nalezy zaksiegowaé do okresu
sprawozdawczego jako zobowigzania (zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci).
10. Zaptate bezgotowkowa na rachunki bankowe kontrahentow dokonuje si¢ w Urzedzie Gminy

Tworog przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace

upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewow(zgodnie z obowiazujaca kartg

wzoru podpiséw).

Dokumenty zwigzane z wyplata wynagrodzen pracownikow, diet radnych :

- komoérka kadrowa - umowe o pracg zatrudnionego pracownika, zwolnienie
lekarskie i inne dokumenty potrzebne do naliczenia wynagrodzenia do 25 dnia kazdego

miesigca, zestawienie diet do 5 dnia miesigca nastepujacego po m/cu za ktory maja by¢

wyplacone i przekazuje do :

- komorki finansowej celem sporzadzenia list ptac po sporzadzeniu nie pdzniej niz

dzien przed wyptata przekazuje do :

- Sekretarza Urzedu lub osoby upowaznionej celem sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym, ktory przekazuje do :

- komorki finansowej do osoby upowaznionej celem sprawdzenia pod wzgledem

formalno — rachunkowym a nastepnie do :

- Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy celem zatwierdzenia do wyptaty gdzie nastgpnie

przekazywane sg do :

- komorki finansowej celem sporzadzenia przelewu na r/ki bankowe pracownikoéw

lub przekazywane do wyptaty w kasie Urzedu.
Po dokonaniu wyptaty listy przekazywane sa do ksiggowania w ksiggach rachunkowych.



Dokumenty zwiazane z wyplata wynagrodzen prowizyjnych dla soltysow.

Za sporzadzenie dokumentacji odpowiedzialna jest komorka finansowa.

Pracownicy odpowiedzialni zgodnie z zakresem czynno$ci za rozliczenia inkasa sottysow
sporzadzaja w terminie 14 dni od rozliczenia zestawienie zebranych podatkow i optat, ktore
sa podstawg do wyptaty wynagrodzenia i przekazuja pracownikowi ksiegowos$ci budzetowe;.
Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie listy wynagrodzen oblicza wynagrodzenia,
sporzadza liste i przelewy na rachunki bankowe lub przekazuje list¢ do kasy w terminie 7
dni od otrzymania zestawienia. Przed przekazaniem wyznaczony pracownik ksiggowosci
budzetowej powinien przeprowadzi¢ kontrole merytoryczng oraz kontrole formalno-

rachunkow3.

Dokumenty zwiazane z wyplata ekwiwalentu dla czlonkow OSP.

Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich przyjmuje wnioski o wyplate ekwiwalentu za
udzial w dziataniu ratowniczym, ktore sg skltadane w terminie okreslonym odrgbnym
zarzadzeniem w sprawie okreslenia zasad wyptat ekwiwalentu. Do wniosku dotaczone sg
potwierdzenia udzialu poszczegdlnych oséb w dzialaniu ratowniczym sporzadzone przez KP
PSP Tarnowskie Gory. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie w Referacie Spraw
Obywatelskich potwierdza udzial w akcji 1 wnioski te wraz z zalaczonymi potwierdzeniami
przekazuje do komorki finansowej w terminie 7 dni od daty wplywu tego wniosku.
Pracownik komorki finansowej odpowiedzialny za  sporzadzenie list 1 wyplate
ekwiwalentow, w terminie 7 dni od otrzymania wniosku z Referatu Spraw Obywatelskich,
jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty ztozenia wnioskdw przez Prezeséw

poszczegolnych OSP sporzadza przelewy na rachunki bankowe lub przekazuje liste do kasy.

Dokumentacja zwiazana z udzieleniem i rozliczeniem dotacji.

Osoby odpowiedzialne za przygotowanie uméw lub porozumien powinny podpisane
dokumenty przekaza¢ do komorki finansowej w dniu podpisania.
Dokumentacja dotyczaca rozliczen udzielonych dotacji powinna wptyna¢ do komorki

finansowej w terminie 10 dni od daty wplywu rozliczenia do Kancelarii Urzedu Gminy.

Dokumentacja zwiazana z obrotem mienia komunalnego




Dokumenty potwierdzajace przyjecie $rodka trwatego OT

- sporzadza Referat Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw
Komunalnych w 3 egzemplarzach w terminie 3 dni od przyj¢cia $rodka trwatego do

uzywania i w tym samym dniu przekazuje :

- 1 egzemplarz uzytkownikowi,
- 1 egzemplarz komérce finansowej celem ujecia w ksiegach rachunkowych,
- 1 egzemplarz pozostaje w Referacie Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony

Srodowiska i Spraw Komunalnych

Komorka finansowa powinna uja¢ OT w ksiggach rachunkowych w dniu otrzymania, a jezeli
OT zostato przekazane do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia srodka do
uzywania OT przyjmuje si¢ w ksiegach rachunkowych pod data ostatniego dnia miesigca
przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

OT na $rodki trwale(gruntow, nieruchomosci zabudowanych, budowli) nabyte w drodze
komunalizacji, zasiedzenia, darowizn, ujawnienia sporzadza si¢ na dzien wpisania prawa

wlasnosci gminy w ksiedze wieczyste;.

Dokumenty przekazania srodka trwatego innym uzytkownikom — PT

Jezeli srodek trwaty uwaza si¢ za zbedny uzytkownik zglasza to komisji likwidacyjnej,ktora
wydaje opini¢ i przekazuje ja Wojtowi Gminy w celu podjecia decyzji. Po wyrazeniu zgody
na przeznaczenie §rodka trwatego innemu uzytkownikowi Wojt decyzj¢ przekazuje komisji
likwidacyjnej, ktora powiadamia Referat Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Spraw Komunalnych, ktory nastepnie sporzadza w terminie 3 dni od

powiadomienia PT w 5 egzemplarzach i przekazuje w tym samym dniu :

- 1 egzemplarz do komorki finansowej celem ujecia a ksiggach rachunkowych,

- 1 egzemplarz uzytkownikowi bezposredniemu,

- 2 egzemplarze odbiorcy,

- 1 egzemplarz pozostaje w Referacie Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony

Srodowiska i Spraw Komunalnych.



W ksiggach rachunkowych PT ujmuje si¢ w dniu otrzymania, jezeli PT zostalo przekazane do
komorki finansowej do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu przekazania PT ujmuje
si¢ pod datg ostatniego dnia miesigca w ktdrym sporzadzono dokument.

PT — sporzadza si¢ réwniez, jezeli zadanie inwestycyjne realizuje jednostka nadrz¢dna
a $rodek trwaly uzywany jest lub bedzie przez jednostke organizacyjng i tam powinien by¢
ujety. Referat Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw
Komunalnych wraz z OT sporzadza PT dla tego $rodka trwatego.

Dokumentacja likwidacji srodka trwatego LT.

Jezeli §rodek trwaty nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania, uzytkownik zglasza to komisji
likwidacyjnej, ktora wydaje opinig¢ i przekazuje Wojtowi Gminy w celu podjecia decyzji 0
likwidacji $rodka trwalego. Wojt decyzje przekazuje komisji likwidacyjnej, ktora
powiadamia Referat Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw
Komunalnych, ktéry sporzadza w terminie 3 dni od powiadomienia LT w 3 egzemplarzach

przekazuje w tym samym dniu :

- 1 egzemplarz do komorki finansowej celem ujgcia a ksiegach rachunkowych,
- 1 egzemplarz uzytkownikowi bezposredniemu,
- 1 egzemplarz pozostaje w Referacie Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony

Srodowiska i Spraw Komunalnych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ w dniu otrzymania, jezeli LT zostato przekazane do
komorki finansowej do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu przekazania PT ujmuje
si¢ pod datg ostatniego dnia miesigca w ktorym sporzadzono dokument, jednak nie p6zniej
niz w ostatnim dniu miesigca w ktérym sporzadzono dokument.

Jezeli srodek trwaty zostal sprzedany i sporzadzono na t¢ okoliczno$¢ dokument / np. Akt
Notarialny przy gruntach, budynkach lub wystawiono faktur¢ lub inny dokument
rownowazny - LT sporzadza si¢ na dzien sporzadzenia tych dokumentoéw . Jezeli srodek

trwaly wydano pdzniej- w dniu wydania.

Dokumentacja zwiazana ze zmiana klasyfikaciji gruntow

Zestawienie gruntow dotyczace zmian klasyfikacji gruntéw Referat Inwestycji, Obrotu

Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych przekazuje do komorki



finansowej w terminiec do 5 dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu, w ktorym zaistniaty

zmiany.

Dokumentacja zwiazana ze zmiana uzytkownikéw wieczystych lub zmiana warto$ci oplaty

Referat Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych
przekazuje zestawienia zmian wartosci oplaty do komorki finansowej w terminie do 20
stycznia danego roku budzetowego. Zestawienia zmian uzytkownikéw referat winien

przekaza¢ najpdzniej do 20 stycznia roku nastepujgcego po zaistniatych zmianach.

Dokumentacja w obrocie kasowym.

-Kwit z kwitariusza K-103 (oznaczone komputerowo jako KP1) sporzadza Kkasjer
w systemie komputerowym w 3 egzemplarzach. Kasjer po opatrzeniu kwitow pieczecia,
oryginal wydaje wplacajacemu, pierwsza kopi¢ przekazuje ksiggowosci podatkowej w dniu
otrzymania potwierdzenia wplaty przy wyciggu bankowym, drugg kopi¢ pozostawia w kasie
(bloczku)

-Dowod wplaty KP — wystawia kasjer po przyjeciu gotdéwki w 3 egzemplarzach. Przy czym
oryginal otrzymuje wplacajacy, 1 kopi¢ przekazuje w tym samym dniu z raportem kasowym
do ksiegowosci budzetowej a drugg kopi¢ pozostaje w kasie w bloczku. Ksiggowosc¢

budzetowa ujmuje w ksiggach w tym samym dniu .

-Dowéd wyplaty KW — wystawia kasjer w 2 egzemplarzach, ktére musi by¢ zatwierdzone
przez upowaznionego przez Wojta Gminy pracownika. Pierwszy egzemplarz otrzymuje
ksiggowos$¢ budzetowa w tym samym dniu wraz z raportem kasowym, drugi pozostaje w
kasie / w bloczku /.Ksiggowos¢ budzetowa ujmuje operacje w ksiegach tego samego dnia.
Dopuszcza si¢ wystawianie dowodoéw w 3 egzemplarzach osobie obcej przy zwrocie

uprzednio wptaconej kwoty (np. zwrot wadium).

-Raport kasowy — sporzadza kasjer kazdego dnia. W jednostce figuruja raporty kasowe dla

poszczegbdlnych wplat i wyptat :

e Rap.kasowy/ DOC, POD, ODP - wptaty i wyptaty dochodow gminy
e Rap.kasowy/ WYD - wydatki UG



e Rap.kasowy/ FSS - przychody i wydatki Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

e Rap.kasowy/DEP -wptaty i wyptaty —sumy depozytowe

e Raport Kasowy (zadania zlecone) UDO — wptaty i wyptaty dochodow

zleconych

- Tego samego dnia kasjer przekazuje raporty do ksiggowosci budzetowej gdzie
odpowiedzialny pracownik sprawdzi czy wszystkie dokumenty zostaly ujgte i przekazane,
jak rowniez sprawdzi zgodnos$¢ sald wykazanych w raporcie. Jezeli dokument jest zgodny

raport kasowy ujmuje si¢ go w ksiegach rachunkowych pod datg tego dnia.

- Whiosek o zaliczke — Wnioskodawca sporzadza kompletny wniosek o zaliczke, ktory
nastepnie kierowany jest do komoérki merytorycznej gdzie uzyskuje uzasadnienie
potwierdzone podpisem oraz wpisem do rejestru zaangazowania. Nastepnie skierowany do
zatwierdzenia przez Skarbnika Gminy oraz przez

Wojta Gminy. Wniosek nastgpnie zostaje przekazany do kasy gdzie kasjer po podjeciu
gotowki wyplaca wnioskodawcy. Wniosek ten jest dotgczony do raportu kasowego w dniu

pobrania i wyplaty zaliczki.

- Rozliczenie zaliczki — Zaliczke rozlicza si¢ w terminie 10 dni od daty pobrania zaliczki
w przypadku rozliczania zaliczki pobranej na koszty podrozy stuzbowej zaliczke nalezy
rozliczy¢ w terminie 14 dnia od dnia powrotu.

Osoba rozliczajaca si¢ z zaliczki pod druk rozliczenia dotacza faktury, rachunki ktére sg
opisane przez t¢ osobe na odwrocie dokumentdéw. Osoba przekazuje dokumenty do kancelarii
celem rejestracji w dzienniku korespondencyjnym, nastepnie przekazywane sg do komorki
merytorycznej gdzie osoba odpowiedzialna potwierdza zasadno$¢ wydatkowania §rodkow,

a jezeli kwota wydatku r6zni si¢ od pobranej zaliczki rdznicg + lub — wpisuje si¢ do rejestru
zaangazowania wydatkow 1 tym samym dniu dokumenty przekazywane sa do komorki
finansowej celem sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, a nastepnie
przekazane do zatwierdzenia przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy, ktory przekazuje
rozliczenie zaliczki do kasy celem ujecia w raporcie kasowym wplacenia lub wyptacenia
roéznicy wynikajacej z rozliczenia. Kasjer wraz z raportem kasowym rozliczenie zaliczki
przekazuje do ksiegowosci budzetowej, gdzie pod tg samg datg rozliczenie ujmuje si¢

w ksiegach rachunkowych.



-Czek gotowkowy — wystawia kasjer w dniu pobrania gotowki w 1 egzemplarzu. Czek
zatwierdzony jest przez Skarbnika Gminy oraz Wéjta Gminy lub osoby upowaznione zgodnie
ze ztozonymi w banku wzorami podpiséw. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych
przez bank.

Operacje ta ujmuje si¢ w raporcie kasowym, ktory w tym samym dniu kasjer przekazuje

ksiggowosci budzetowej celem ujecia w ksiggach rachunkowych.

-Bankowy dowéd wplaty — wystawia kasjer w 3 egzemplarzach w dniu wptaty — Bank
otrzymuje 2 egzemplarze przy czym 1 egzemplarz wraca przy wyciagu bankowym. Kasjer 1
egzemplarz zatrzymuje i dolacza do raportu kasowego z dnia wplaty. Dokument ten
przekazywany jest przez kasjera wraz z raportem kasowym do ksiggowos$ci budzetowej tego

samego dnia celem ujecia w ksiggach rachunkowych.

- Wyciagi z rachunkéw bankowych- kasjer po otrzymaniu sprawdza czy saldo

koncowe jest zgodne po dodaniu przychoddéw a odjeciu wydatkéw w stosunku do salda

z poprzedniego dnia. Jezeli wszystko jest zgodne ujmuje kwoty w rejestrze wyciggéw
bankowych dla poszczegolnych kont, a nastgpnie przekazuje wyciag z rachunku
podstawowego Gminy do ksiggowosci podatkowej pozostale przekazuje ksiggowosci
budzetowej. Ksiegowos§¢ podatkowa ujmuje wplaty lub wyptaty na kontach podatnikow
zarazem dekretujac dochody podatkowe. Niezwlocznie wyciag bankowy z pozostatymi
wydatkami oraz wplatami (np: dotacji, subwencji) przekazuje do ksiegowosci budzetowe;j,
gdzie osoby odpowiedzialne wykonuja dekretacj¢ pozostatych zatacznikéw, a caly dokument

ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod data wyciggu bankowego.

- Rozliczenie wyjazdu sluzbowego — Sekretarz Gminy lub inna osoba upowazniona
wystawia polecenie wyjazdu stuzbowego najpozniej w dniu wyjazdu, ktore jest
ewidencjonowane w odpowiednim rejestrze z ktorego nadawany jest numer. Nastepnie Wojt
lub osoba upowazniona podpisuje polecenie wyjazdu sluzbowego okreslajac czas trwania
delegacji oraz $rodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej. W ciagu 14 dni od
zakonczenia podrézy stluzbowej pracownik przedktada rozliczenie kosztow podrozy, ktore
przekazuje do komorki merytorycznej. Do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej pracownik
zalgcza dokumenty potwierdzajace poszczegdlne wydatki(np: bilety, faktury za nocleg itp.)

Komoérka merytoryczna ujmuje wydatek w rejestrze zaangazowania wydatkow, nastgpnie



przekazuje do ksiegowosci budzetowej celem sprawdzenia pod wzgledem formalno —
rachunkowym. Pracownik ksiggowosci budzetowej przekazuje do zatwierdzenia Skarbnikowi
Gminy oraz Wojtowi Gminy. Nastepnie dokument przekazany jest do kasy gdzie kasjer
wyplaca naleznos¢

Dokument ujmuje si¢ w raporcie kasowym w dniu wyptaty i w tym samym dniu

przekazuje ksiegowosci budzetowej, celem ujecia w ksiggach rachunkowych.

Przedlozenia rozliczenia po tym terminie wymaga ztozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn
opoznienia. W przypadku pobranej zaliczki nieprzediozenie rozliczenia w terminie 14 dni

bedzie skutkowac potrgceniem pobranej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.

-Polecenie przelewu — wystawia pracownik ksiggowosci budzetowej w zakresie nadplat
podatkowych, w zakresie przekazywania dochodéw administracji rzadowej na konto
Wojewody Slaskiego oraz w pozostatych wypadkach.

Polecenie przelewu sporzadzane jest w systemie elektronicznym udostgpnionym przez bank
obstugujacy gospodarke finansowej gminy.

Polecenie przelewu sporzadzane jest w dniu pozwalajagcym na terminowa realizacje

poszczeg6lnych zadan gospodarczych.

-Polecenie ksiegowania — wystawia pracownik ksiggowosci budzetowej, kasjer, Skarbnik
Gminy. PK wystawia si¢ w szczegolnosci dla wydatkow na reprezentacj¢ i reklame jak i dla
ustug dzierzawy gruntdw przeznaczonych na cele rolnicze zgodnie z wystawionymi
umowami, gdzie podatnik zobowigzany jest do wptacenia nalezno$ci bez wezwania i bez
wystawienia faktury zewngtrznej oraz dla korekt bledow w ujetych poprzednio zapisach

ksiggowych.

-Faktury zewnetrzne wlasne wystawia si¢ przy sprzedazy srodkow trwatych, wykonywaniu
najmu, dzierzawy, sprzedazy nieruchomosci dla o0s6b prowadzacych dziatalno$¢
gospodarcza, dla osob fizycznych w momencie naliczania podatku VAT wynikajacego
z umoéw na wniosek podatnika jak rowniez dla odsprzedazy dostaw towarow i ushug
wynikajacych z ustawy o VAT. Wystawienie faktury za odsprzedaz ushug
telekomunikacyjnych pracownikom Urzedu korzystajacych z telefonow  stacjonarnych
1 komorkowych nastepuje po uprzednim ztozeniu przez pracownika oswiadczenia wg wzoru
okreslonego ponizej. O$wiadczenie nalezy ztozy¢ do 5 dnia miesigca za miesigc poprzedni na

podstawie przedstawionego wewnetrznego wydruku komputera z centrali telefonicznej
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dotyczacego przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych stacjonarnych Za przekazanie
wydruku w okreslonym terminie odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Referatu
Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych
Pracownicy i inne osoby (np. cztonkowie OSP) korzystajace z telefonow komorkowych do
celow stuzbowych przyznanych przez Wojta Gminy przedstawiajg oswiadczenie w terminie
3 dni od przekazania przez odpowiedzialnego pracownika ksiggowosci budzetowej kopii
wydruku z bilingu . Nie ztozenie stosownego oswiadczenia w terminie skutkuje obcigzeniem
danej osoby kosztami przekraczajgcymi umowny pakiet.

Fakture wystawia pracownik ksiggowos$ci budzetowej odpowiedzialny za ten zakres w 3
egzemplarzach przy czym oryginat otrzymuje odbiorca, jedna kopia pozostaje w ksiegowosci
budzetowej druga kopia w ksiggowosci podatkowej celem ujecia w ksiegach rachunkowych
w dniu wystawienia rachunku oraz na koncie podatnika.

Faktury zewngtrzne wlasne nalezy uja¢ w rejestrze sprzedazy. Podatek VAT ujmuje si¢ w

dniu wystawienia.
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WZOR

TWOTOZ .vvvveieee i,
OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany/a o§wiadczam, ze w okresie od dnia ......................... do
dnia ... nie uzywalem/am telefonu stuzbowego w celu prowadzenia
rozmoéw prywatnych.)*
Ja, nizej podpisany/a o$wiadczam, ze w okresie od dnia ....................... do
dnia ... uzywatem/am telefonu stuzbowego w celu prowadzenia rozméw

prywatnych. W zwiazku z powyzszym prosz¢ o obcigzenie mnie kwotg w wysokosci .........
co stanowi laczng warto$¢ przeprowadzonych rozmoéw prywatnych w w/w okresie.)*

W zalaczeniu wydruk rozméw telefonicznych.

(data i podpis)

)* niepotrzebne skresli¢

Pouczenie:
Zgodnie z Ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (tekst jednolity Dz. U. z 1997 r.
Nr 88 poz. 553 z pdzniejszymi zmianami)

Art. 233. § 1. Kto, skladajgc zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postepowaniu sadowym lub w innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 2. Warunkiem odpowiedzialnosci jest, aby przyjmujgcy zeznanie, dziatajac w zakresie swoich uprawnien,
uprzedzit zeznajgcego o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznanie lub odebrat od niego przyrzeczenie.

§ 3. Nie podlega karze, kto, nie wiedzgc o prawie odmowy zeznania lub odpowiedzi na pytania, sktada
fatszywe zeznanie z obawy przed odpowiedzialnoscig karng grozaca jemu samemu lub jego najblizszym.

§ 4. Kto, jako biegty, rzeczoznawca lub ttumacz, przedstawia fatszywa opinie lub tumaczenie majace stuzyé
za dowdd w postepowaniu okreslonym w § 1, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 5. Sad moze zastosowa¢ nadzwyczajne ztagodzenie kary, a nawet odstgpic¢ od jej wymierzenia, jezeli:

1) fatszywe zeznanie, opinia lub tlumaczenie dotyczy okolicznosci nie mogacych mie¢ wplywu na
rozstrzygniecie sprawy,

2) sprawca dobrowolnie sprostuje falszywe zeznanie, opinie¢ lub tlumaczenie, zanim nastgpi, chociazby
nieprawomocne, rozstrzygniecie sprawy.

§ 6. Przepisy § 1-3 oraz 5 stosuje sie odpowiednio do osoby, ktéra skiada fatszywe oswiadczenie, jezeli
przepis ustawy przewiduje mozliwos¢ odebrania oswiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci karnej.
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Zatacznik Nr 2/3

Do Zarzadzenia
Wojta Gminy Tworog
Nr 363/277/2015

z dnia 10.09.2015r.

Wykaz drukow Scislego zarachowania
bedacych w uzytkowaniu Urzedu Gminy

1.Kwitariusze przychodowe K-103
2. Dowod wplaty KP

3. Dowod wyplaty KW

4. Ksiazeczki czekowe gotowkowe

5. Arkusze spisu z natury





