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Czgsé 1. Ogdlna

§1

§2

e T

§3

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych Urzedu Gminy Bralin.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U z 2013 . poz. 330, z pozn. zm} i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009y

o finansach publicznych {tekst jednolity Dz. U z 2013 r.poz.885 z pozn. zm.)

Sprawy nie objete niniejsza instrukeja zostaly uregulowane odrgbnymi zatacznikami:
w sprawie Zaldadowego Planu Kont

w sprawie Instrukeji Inwentaryzacyjnej

w sprawie Instrukcji Kasowe]

llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o
ustawie o rachunkowosgi, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2 2013 1.

poz.330 z pézn. zm.)
ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z

2013 r. poz.885 z pozn. zm.)
ustawie o zamowieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo zamowien publicznych

(tekst jednolity Dz.U z 2013 1. poz.907 z pozn. zm.)

ordynacji podatkowej, dotyczy to ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity Dz. U. 22015,
poz.613, z pozn. zm.)

referacie oznacza to kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.



Czesé 2, Szczegolowa

§4

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla sig kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych czynnosciach (przedsig-
wzieciach)albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odroznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywarmy tg cze$6 odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dowody te sg podstawo-
wym uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej "dowodami zrodtowymi®,
2. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych
prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe majg za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopefnienia obowigzkdw.

§5

1. Zgodnie ustawa o rachunkowost za prawidlowy uwaza sig dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodar-
czej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmnie;:
a) okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okredlenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacii gospodarcze;,
c) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to moziiwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych,
) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze dafg sporzadzenia dowodu,
) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sidadniki aktywdw,
stwierdzenie sprawdzenia i zakwaliflkowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiaca ksig-
gowania oraz sposobu jgcia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne] za te wska-

zania.
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2 Jednostka dokonujaca ksiegowania dowodu jest wiadciwa do wystawienia dowodow ksiggowych w cefu:
a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komérki organizacyjne jednostki ksiegujace]

dowdd,
b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze swiadczen kontrahentéw (innych jednostek, bankaw, 0sob

fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiagnigtych zyskow, potwigrdzenia ilosci | wartosci otrzymanych od kontrahen-
tow sktadnikéw majgtku i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania skiadnikow majatku pracownikom jednostki ub
innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspolodpowiedzialnym),

c) udokumentowania wewnetrznych operaci gospodarczych, to jest operacii, w ktérych uczestnicz komorki organizacyine
jednostki ksiegujacej dowod | jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikaw majatku,
wykonywaniu robét i $wiadczeniu usiug, jak tez naleznych kontrahentow swiadczen umownych lub okreslonych przepi-

sami, ktore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wiasnymi wewnatrznymi, a wymienione w pkt. ¢} - dowodami

whasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujace; ksiegowania sq wiasciwi do wystawienia dowodéw ksiegowych w celu udokumentowania
operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzeda2y tej jednostce skladnikow majatku, wykonywania robot,
Swiadezeniu ustug oraz naleznych jej $wiadczen umownych jub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahen-
tow jednostki dokonujagej ich ksiegowania nazywa sig dowodami zewnelrznymi obcymi.

4, 7Zasad ustalonych w ust. 213 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegoine okreslajg inne jednostki jako wiasciwe do udokumento-
wania okrestonych operacji gospodarczych.

5, Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b)ic) oraz w ust. 3 moga bye zastapione dowodami wystawionymi wspolnie przez jednostke
dokonujacq ich ksiggowania i je} kontrahenta (protokoly zdawczo-odbiorcze).

6. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust. 3, dotyczacymi tej samej operacii
gospodarczej zachodzg roznice lodciowo - wartosciowe, podlegajg one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposob okresiony w
planie kont.



7. Za dowody obce uwaZa sig rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych - przez jednostke doko-
nujaca ich ksiegowania, jezeli s podpisane przez jej kontrahentow.

8. Za dowody wiasne uwaza sig réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentow
jednostki dokonujgcej ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostii ksiggujace;

dowdd.

9. Jednostki dokonujace ksiegowania sa wlasciwe do wystawienia dowodow wiasnych wewnetrznych dia udokumentowania ope-
racji gospodarczych, dla ktorych wymagane sq dowody obce, jezeli jest to niezbgdne do zachowania kompletnosci zapisow
ksiegowych a dowod obcy nie wplynal w terminie umoziiwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotéw i sald oraz
sprawozdania finansowego.

10.  Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym danej jednostki,

- czy zostat dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych na-
kiadow,

- ¢zy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowano terminy | wysokosci wynikajacych z wezedniej zaciagnietych zobowigza,

- ¢zy dokonano zakupu dostaw uslug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o zamowieniach
publicznych lub w zarzadzeniu Nr 70/2015 Wojta Gminy Bralin z dnia 31.12.2015 . w sprawie wprowadzenia regutaming
udzielania przez Gming Bralin zamawien, kibrych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro.

- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analizg | oceng efektow uzyska-
nych w etapach poprzednich,

Stwierdzone nieprawidliowosci merytoryczne powinny byé usunigte.

11. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob technicz-
nie prawidowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu (ust. 1) oraz, Ze ich dane liczbowe nie zawierajg blgdow

arytmetycznych.
Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow wiasnych, w ktorych treSci zawarte sa rezultaty obliczen dokonanych i

wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.
W dowodach wiasnych wewnetrznych, zawierajacych iloéciowe okreslenie operacii gospodarczych, moZe by¢ pominigta war-
tos¢ operaci, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodow lub sporzadzonych tabulogramach.

12. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w spostb ustalony dla poprawienia bledow w dowodach
ksiggowych. (§ 7 pkt. 31 4).

13. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokonuje Skarbnik, ktry dokonuje wstep-
nej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnoéci i rzetelinosci dokumen-
tow dotyczgcych operacii gospodarczych,

14. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

15. Ziozenie przez Skarbnika podpisu na dokumencie oznacza ze:
1} nie zglasza on zastrzezeri do przedstawionej przez odpowiedzialnego pracownika oceny prawidlowosci merytorycznej

dokonanej operacji { ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosct oraz formaino -rachunkowe; rzetelnosci i prawidiowosci dokumentow dotyczacych
danej operacii,

3) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz ze jednostka
posiada $rodki finansowe na pokrycie.

§6

1. Podstawa zapisow moga by rowniez sporzadzone przez jednosike dowody ksiggowe:
a) zhiorcze - sluzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrédiowych, ktdre musza byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c) zastepcze - wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego,
d) rozliczeniowe - umujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych



e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokenania operacji gospodarczej
{np. wystornowanie biednego zapisu, przeniesienie roziiczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze sto-

sowanej techniki ksiggowosci.
Do dowodow wymienionych w ust .1 stosuje sig odpowiednio przepisy § 5.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych abcych dowoddw zradlowych, kierownik jednostki
moze zezwolié na udokumentowanie operaji gospodarczej za pomacy ksiegowych dowodow zastepezych, sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacii. Nie moze to jednak dotyczyt operacji gospodarczych, kiorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i usiug.

§7

Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wediug kursu obo-
wigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg poiskg a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentujg
kompletne zawierajace co najmniej dane okresione w § 5 oraz wolne od bigdow rachunkowych. Niedopuszczaine jest doko-
nywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach Zrodiowych zewnetrznych obcych | wiasnych mozna korygowa jedynie przez wystanie konfrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stano-

wig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bledne] treci fub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci

skreslonych wyraze lub liczb oraz podpisanie poprawki

i umieszczenie daty dokonania poprawy, Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter tub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy W ksiegach rachunkowych: poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszyst-
kich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca a W przypadku wprowadzenia do ksiag rachunko-
wych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow dokonuje sig tyiko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody ksiegowe.

Ustala sie, ze dowodem ksiggowym, ktary stanowi podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych jest oryginat dowodu, kopia
m.in. polis ubezpieczeniowych i innych dokumentdw, kidre z roznych powodow musza by¢ przechowywane odrebnie

§8

W sprawdzaniu dowodow biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosé przekazywania dowodow
pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami.

Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia iub wplywu droga pocziowa dowodow do sekretariatu, gdzie dokumenty opatrzone
zostaja pieczecia z data wplywu nastepnie pracownik sekretariatu przekazuje te dowody do kancelari rejestracii elektronicznej,
gdzie upowazniony pracownik wpisuje do ewidengji wplywu korespondencii. Nastepnie pracownik kancelarii rejestracji elektroniczne;
przekazuje te dowedy do referatu finansowego, gdzie upowazniony pracownik referatu tejestruje dowody ksiegowe nadajac im
kolejny numer i sprawdza ich zgodnose z wezesniej ziozonym zleceniem po czym przekazuje je upowaznionemu pracownikowi
referatu Ktory ziozyt zlecenie celem opisu merytorycznego oraz zgodnos¢ z pianem finansowym i sprawdzenia zgodnosc zakupu z
ustawa 0 zaméwieniach publicznych lub z zarzadzeniem nr 73/2015 Wojta Gminy Bralin z dnia 31.12.2015 . w sprawie wprowa-
dzenia regulaminu udzielania przez Gming Bralin zamowien, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartoscl
kwoty 30 000 euro.

Referat odpowiedziainy merytorycznie za realizacje rachunku/fakiury opisuje rachunek/fakture sprawdzajac je pod wzgiedem mery-
torycznym oraz zgodnos¢ z planem finansowo-rzeczowym po czym przekazuje je do referatu finansowego celem sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacj.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosct w drodze, dowod taki nalezy niezwiocznie Zwrocié kontrahentowi

lub odpowiedniej komaree w celu uzupeinienia lub poprawy.



2. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujaco:
1) kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska opracowuja projekty umoéw na realizacje zadania z okresleniem kon-

trahenta, wartosct i terminu realizaci w czterech egzemplarzach, ktére otrzymujg
oryginat - wykonawca,
{ kopia - Referat Finansowo-budzetowy,
Il kopia — pracownik merytoryczny

Il kopia — wydzialowy rejestr umow.
a) obieg faktur i rachunkow wplywajacych do jednostki za realizacjg zadania jest doktadnie taki sam jak przedstawiony w

ust 2.

3. W wyzZej omawiany sposdb powstaje wigg tzw. obieg dowodéw ksiggowych, ktory obejmuje droge dowodow od chwili sporza-
dzenia wzglednie wplywu do jednostki a2 do momentu ich dekretaci i przekazania do zaksiggowania.

4. Poszczegolne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazyt do tego, aby ich obieg
odbywal sie najkrotsza droga. W tym ceiu nalezy stosowat nastgpujace zasady:
a) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikow, kidrzy istotnie korzystaig
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzegac rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobieganta okresowemu spiglrzeniu sig prac
powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomylek,
c) dazy¢ do skrocenia czasu przelrzymywania dowogdow przez odpowiedzialne komérki do minimum.

5 Nafakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci wydatku oraz stwierdzenie, gdzie zakupiony
érodek zostal przekazany, stwierdzenie czy usiuga,, dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta Umowa,
Sprawdzenia dokumentow dokonuja: kierownicy referatow i upowaznieni pracownicy. Dokonane sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli

, Wydatek zgodny z planem finansowym,
Klasyfikacja budzetowa dz...... rozdziat ...... §...
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Bralin dnia ....... {podpis i pieczatka imienna)”

Po dokenaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie natychmiast do ksiegowodci w celu ich realizacj.

Wszystkie faktury/rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego powinny by¢ przediozone do ksiggowo-

§i nie pozniej niz 5 dni przed terminem ich zaplaty. Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie zapiaty beda przyjmowane

tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéiZnienia oraz wskazaniem 0soby odpowiedzialne] za zaistnialg sytuacie.

Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczaine, gdyz w przypadku nieureguowania naleznosci w terminie powoduje nalicze-

nie odsetek za zwioke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych. W przypadku stwierdzenia takich uchy-

biefi winni zostang obciazeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankgje sizbowe wynikajace Kodek-
su Pracy.

Na fakturach/rachunkach powinna znajdowac si¢ rowniez adnotacja stwierdzajaca, ze wydatek zrealizowany zostat zgodnie z aktu-

alnie obowiazujacymi przepisami ustawy o zamowieniach publicznych lub z zarzadzeniem Nr 73/2015 Wajta Gminy Bralin z dnia

31.42.2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmine Bralin zaméwier, ktorych warto$¢ nie przekracza wyra-

zonej w zlotych rownowartosci kwoly 30 000 euro z aktualng datg oraz podpisem upowaznionego pracownika.

6. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisujg skarbnik lub upowaznieni pracownicy. Sprawdze-
nie rachunkow pod wzgledem formalno- rachunkowym polega na:

e czy poszezegdlne dowody odpowiadajg postanowieniom przepisow ustawy o rachunkowosci

e czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zalgezniki,

« czy dowody sg zupetne, . zawierajg wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci, dla kiorych udowodnienia

majg stuzyc,

e czy nie zawierajg bledow arytmetycznych, czy zawiera adnotacje o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg
o zaméwieniach publicznych lub zarzadzeniem Nr 73/2015 Wéjta Gminy Bralin z dnia 31 12,2015 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania przez Gming Bralin zaméwien, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosct kwoty
30 000 euro.

W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom, jest on zwracany do uzupelnienia. Dokonanie sprawdze-

nia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie nastepujace; Klauzuli:

,Sprawdzono pod wzgledem formalnym rachunkowym

dnia..... podpis.”



2.

Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych | finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacii, po czym umieszcza na fakturach/ rachunkach swéj podpis oznaczajacy,
ze operacje gospodarcze i finansowe sg zgodne z ustawa o finansach publicznych.

Obieg dokumentow (dowodow) obrazuje schemat, ktory stanowi zatacznik nr 1

§9

Dekretacja okresla sig ogét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodow do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do
spasobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy.

1) segregacja dowoddw,

2) sprawdzenie prawidtowo$ci dowodow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

Segregacia dowoddw polega na:
1) wylgczeniu z ogotlu dowodow naplywajacych do komérki ksiggowosci tych dowoddw, ktore nie podiegaja ksiegowaniu
(np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),
2)  podziale dowodow ksiggowych wg rachunkow bankowych,
3} kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem
merytorycznym, fermalnym i rachunkowym.

Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuja; Wat,

2-ca Wojta lub Sekretarz.

Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty pracownicy ksiegowosci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badz
obcigZeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzulg:
Wyplacono gotowka, czekiem nr ........ , przelewemdnia ..........
W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotowki, nalezy ponadto sprawdzic, czy sa one akcep-
towane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié w celu uzupeinie-

nia.

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

2)  wcelu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowod jest zaopatrzony
w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

) umieszczaniu na dowodach adnotaci na jakich kantach ma by¢ dowdd zaksiegowany,

) wskazaniu sposobu rejestracii dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych (pomacniczych ),

) okresleniu daty pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng dat niz data wy-
stawienia przy dowodach wiasnych lub data otrzymania - przy dowodach obcych,

6)  wcelu zmnigjszenia pracochionnoci dekretacii nalezy stosowat pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzorbw, kidre

stanowig zatacznik nr 2.

3
4
5

§10

1. Znane sa i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowoddw:

1) wedlug przeznaczenia .
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie wyrazajacego fak-
tu dokonania operacji gospodarcze),
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operagji,
¢} kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a nastepnie wykonawcze (np.
kwit rozchodowy materiatow, asygnata kasowa);
2) wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencii ksiegowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedlug rodzaju odbiorcy.
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace],
by wewnetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;

5) wedlug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiar, obserwacji operacji gospodarczych,



1

2.

3.

b} wtérne, wystawione sa na podstawie dowodow pierwotnych fub danych ksiegowosci;
6) wedlug liczby operacii:

a) pojedyncze,

b} zhbiorcze.
7) wedlug rodzajow operacji, ktérych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowej}.

§ 11

Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, materiatow i uslug oraz rozrachunkéw z dostawcami sg :
a) umowy {w odniesieniu do materialow i ustug),
b} oryginal fakiury dostawcy,

) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do fakfur inkasowych),

) korygowanie fakfur - rachunkdw,

) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,

dowod dostawy (w odniesieniu do towaréw),

dowod przyjecia materialow "Pz (w odniesieniu do materialow)

[ ="y

a=

Umowy:
Projekt umowy, sporzadza kierownik referatu badz samodzielne stanowiska i przedktadaja do pisemnego zaopiniowania radcy

prawnemu. W przypadku umaw, ktorych wzor okreslajg odrgbne przepisy lub ten sam wzor umowy jest wykorzystywany dla

kilku kontrahentow, dopuszcza sig uzyskanie opinii radcy prawnego tylko na wzorach takich umow. Wowczas na umowie pra-
cownik odpowiedzialny za jej przygotowanie umieszcza adnotacig dotyczgca opinii radcy prawnego zawartej na wzorze umo-
wy. Nastepnie umowa w czterech egzemplarzach przekazywana jest do kontrasygnaty skarbrikowi oraz do podpisu Wojtowi.

Faktura - rachunek
Fakiura -rachunek jest dowodem ksiggowym.
Zakupy rzeczowych skfadnikéw majatkowych moga byé udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura obejmuje co najmniej dane okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wy
stawiania faktur ( Dz.U .2013 poz.1485)
Faktura dokumentujaca sprzedaz paliw do samochodéw powinna zawiera numer rejestracyjny tego pojazdu.
Rachunek potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy fub wykonanie usiugi zawiera co najmniej dane okreslone w § 14 ust.1 Roz-
porzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczenia odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyj-
nej, a takze zakresu informacji ktére musza by¢ zawarte w rachunku.
W przypadku gdy oryginal rachunkuy zagina} lub ulegi zniszczeniu, ponowrie wystawiony rachunek zawiera oprocz ww. wyraz
DUPLIKAT
Faktury - rachunki wplywajace do referatow urzedu gminy winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez ten re-
ferat, nastepnie przekazane do Referatu Finansowo-Budzetowego do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje sig sprostowanie pierwotnej sumy faktury sa odpowiednie faktury korygujace

i uznane przez jednostke oryginaly faktur dostawcow. Faktury korygujace wystawia sie w przypadku reklamacji sumy faktur.
Faktury wiasne sporzadza pracownik ksiegowosci na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewngtrzym
w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysylka poczta do kontrahenta),

2) plerwsza kopia dla komérki finansowo-ksiegowej (zostaje dolgczona do wiasnej faktury).
Fakture podpisuje osoba sporzadzajaca, skarbnik gminy lub osoba przez skarbnika upowazniona oraz wojt gminy fub upo-

wazniony z-ca wojta ,sekretarz gminy.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciagi bankowe podajgce sumy zrealizowanych czekow, zalg-

czone do wyciagdw kopie przelewdw bankowych, dowody kasowe, roziiczenia pracownikow z sum pobranych na zakup z dota-
czonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§12



1. Dowody bankowe.
1)  polecenie przelewu
2)  czeki
3)  wyciagi z rachunkow bankowych
4)  zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

ad. 1) Polecenie przelewy
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dowodu. Przelewy sporzadza upowazniony pracownik referatu

ksiggowosci w bankowosci elektronicznej, ktory po akceptacji Wojta, Zastepcy Woijta, Sekretarza, skarbnika lub 0s6b upo-
waznionych przekazuje je do banku prowadzacego obstuge Gminy Bralin droga elektroniczng lub w formie dokumentu.

ad. 2) Czeki

Czeki gotowkowe winny byé wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpo-
wiednimi pelnomocnictwami ziozonymi w Spoldzielczym Banku Ludowym w Kepnie Cddziat w Bralinie. Czeki wystawia kasjer
na podstawie zatwierdzonych dowodow zrédtowych po uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajacym wszystkie cechy
czeku.

Osoba ofrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowad jego odbiér na grzbiecie ksigZzeczki czekowej. Po ofrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzenil poréwnawczemu z kwotg ujetg w rapor-

cie kasowym,

§13

Wynagrodzenia pracownikow:

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.

Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy plac sg;

1)  pismo angazujage,

2)  umowa o pracg zZlecons,

3y umowa o dzielo,

4} zmiana umowy o prace,

8)  rozwigzanie umowy o prace,

6) karta czasu pracy i zarobkow,

7)  wnioski premiowe,

8)  rozliczenie inkasentow

§14

1. Listy ptac sporzadza Referat Finansowo-Budzetowy do 28-go kazdego miesiaca, w jednym egzemplarzu na podstawie odpo-
wiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zradiowych.

2. Listy ptac powinny zawiera co najmniej nastgpujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b} taczna sume do wyplaty,

c) nazwisko i imig pracownika,

d} sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdine skiadniki wynagrodzenia,
e} sume wynagrodzen netto,

f) sume potrgcen z podziatem na poszczegolne tyluly,

g) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i stalych (dodatek funkeyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pracownika

i) klasyfikacje budzetowa z ktdrej na by¢ wyptacone dane wynagrodzenie

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
- inne potracenia moga by¢ dokonywane wytgcznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

4. Listy plac nie mogq zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy plac powinny byé podpisane przez:
a) osaobg sporzadzajacs,
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b) osobe sprawdzajacy,
¢} Skarbnika gminy lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Wojta Gminy jego zastepce lub sekretarza

Wyptata wynagrodzenia nastepuje do dnia 28-go kazdego miesiaca, poprzez wyplate w kasie oraz poprzez przelewy na ra-
chunki bankowe pracownikow.

Po zakohczeniu roziiczen zwiazanych z wyptata, listy plac sa wpinane do skoroszytow.
Na podstawie list ptac sporzadza sie polecenie ksiggowania, ktore sluza do ksiggowosci syntetycznej j analitycznej.

Wszystkie naliczone potracenia ptac z zastrzezeniem punktow 9 10 odprowadzane s3 na wiasciwe rachunid bankowe za

pomoca polecer przelewdw sparzadzonych przez pracownika ksiegowoscl w dniu wyplaty.
Naliczone potracenie z plac dotyczace zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych odprowadzane $3 na rachunek
urzedu skarbowego w Kepnie, za pomocg poiecen przelewow sporzadzonych przez pracownika ksiggowosct w terminie do

dnia 20 miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktorym pobrano zaliczki.
Naliczone potracenie z piac dotyczace skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne odprowadzane sa na rachunek ZUs,
za pomoca, polecer przelewow sporzadzonych przez pracownika ksiegowosci w terminie do dnia 5 miesiaca nasigpujacego po

miesiacy, w kiorym dokonano wyplaty.

§15

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasilkow z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowa-

nia zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§16
1. Podroze stuzbowe krajowe:
Podroza krajowa jest wykonanie zadania okreslonego przez pracodawcg poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie stale miej-
sce pracy pracownika, w terminie i migjscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Pofecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik ds. obstugi rady Gminy i kadr, a podpisuje Wjt, z-ca Wojta lub Sekretarz.
Polecenie wyjazdu siuzbowego dla Wajta podpistje Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona.
Polecenie wyjazdu sluzbowego okresla:
-termin i migjsce podrozy stuzbowej,
- migjsce rozpoczgeia i zakonczenia podrozy stuzbowej, w przypadku gdy nie jest to miejsce pracy pracownika
-cel podrozy sluzbowej oraz rodzaj srodka lokomacji, jakim pracownik moze podrozowac.
W przypadku gdy pracownik chce podrozowad innymi $rodkami lokomacji niz oznaczony w po

zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencii wyjazdaw stuzbowych pod kolejnym numerem, ktory jest jednoczesnie nume-

rem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegoinienia o kiorych mowa wyzej.

leceniu wyjazdu fakt ten musi

Zwrot kosztow podrézy radnym Gminy nastepuje ha podstawie polecenia wyjazdu siuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia
Biuro Rady, a podpisuje Przewodniczacy Rady lub osoba upowazniona do tych czynnosci. W przypadku wyjazdu stuzbowego
Przewodniczacego Rady polecenie wyjazdu siuzbowego podpisuje wiceprzewodniczacy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresia:

-termin | migjsce podrézy sluzbowej

-migjsce rozpoczecia i zakoriczenia podrozy shizbowej, w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura Rady

-cel podrozy

-rodzaj $rodka lokomocji, jakim radny moze podrézowac.,

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do odrebnej ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolgjnym numerem ( famanym przez ,R"),

ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia o ktdrych mowa wyzej.

Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik lub radny musi zataczy¢ dokumenty ( rachunki) potwierdzajace poszczegoine wy-
datki{ nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczaitami. Jegli podroz odbyla sig publicznymi grodkami fransportu{ auto-
bus, pociag ), to pracownik lub radny musi przedstawic bilety, aby otrzymaé 2wrot kosztow przejazdu. Jesli uzyskanie doku-
mentu{ rachunek, bilet) nie bylo mozliwe, pracownik skfada pisemne oéwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku

jego udokumentowania.

W przypadku, gdy $rodkiem lokomocii jest samochod whasny delegowanego, do rozliczenia musi on dolaczy¢ ewidencjg prze-
biegu pojazdu. Ewidencja przebiegu pojazdu winna zawieraé co najmniej nastepujace dane:



1) imie i nazwisko pracownika, radnego

2) nrrejestracyjny pojazdu i pojemno5E silnika

3) kolejny nr wpisu

4} dataicel wyjazdu

5) opis trasy ( skad-dokad)

6) liczbe faktycznie przejechanych kilometrow

7) stawke za jeden kilometr przebiegu, kwote wynikajaca z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometrow i stawki
za jeden kilometr przebiegu

8} podpis pracownika lub radnego

2. Podréze stuzbowe zagraniczne
Podrézg stuzbowa odbywana poza granicami kraju, zwana dalej podroza stuzbowa” jest wykonanie zadania w terminie i w

panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu siuzbowego wystawia pracownik ds. obstugi rady Gminy i kadr, a
podpisuje Wajt, z-ca Wojta lub Sekretarz,

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona.

Polecenie wyjazdu dla radnego wystawia Biuro Rady, a podpisuje Przewodniczacy Rady fub osoba upowazniona do tych
czynnosci. W przypadku wyjazdu stuzbowego Przewodniczacego Rady polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje wiceprze-
wodniczagy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:

fermin | migjsce podozy stuzbawej

-miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrézy siuzbowe;

-gel podrézy

-rodzaj $rodka lokomoci

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrozy stuzbowe] odbywanej $rodkami lokomacji:

- fadowsj ~od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia granicy poiskie] w drodze po-

wrotnej do kraju
- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego fotniska w kraju do chwili tadowania samolotu W drodze

powrotnej na pierwszym lofnisku w kraju
- morskiej —od chwili wyjscia statku( promu) z portu poisiiego do chwili wejécia statku { promu) w drodze powrotnej do portu

polskiego
Polecenie jest wpisywane do odrgbnej ewidencjl wyjazdéw siuzbowych pod Kolefnym numerem, ktory jest jednoczesnie nume-

rem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegohnieni , o ktorych mowa wyZej,

3. Dopuszcza sig skladanie oéwiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbowej w miejsce poiwierdzenia
W formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace|.

4. Delegacje stuzbowe naiezy realizowaé w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy sluzbowej, a w miesigeu koncza-
cym rok budzetowy nie pozniej niz do 30 grudnia danego roku.

5. Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymat zaliczkg, W tym celu wypelnia wniosek znajdujacy sie w doingj cze-
sci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego”. Whiosek ten zatwierdza Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Rozliczenia
z pobranych zaliczek nalezy dokonad zgodnie z terminem okreslonym we wniosku o zaliczke nie pozniej niz 14 dni od da-
ty zakoficzenia podrézy. Kwoty zaliczek bez uzasadnienia, nie rozliczone w terminie ustalonym we wniosku podlegaja po-
traceniu z najblizszego wynagrodzenia, zgodnie z Kodeksem Pracy.

§17

Zaliczki.

W Urzedzie Gminy Bralin moga by¢ udzielane zaliczki jednorazowe.

Zaliczki jednorazowe sq udzielane pracownikom na zakup towardw i ustug w uzasadnionych przypadkach, po akceptacji wnio-
sku przez Wojta lub jego zastepce i Skarbnika. Zaliczka jednorazowa podiega rozliczeniu zgodnie z terminem okrelonym we

wniosku o zaliczke, ale nie pozniej niz w clagu 7 dni od dnia pobrania zaliczki.

§18

Srodki trwate.

Zasady stosowane przy opracowanil i obiegu dowoddw dotyczace dziatalnoscl inwestycyjnej (np. w zakresie $rodkow pie-

nigznych, rozrachunkow, obrofow magazynowych) nie odbiegaja od ogélnie obowiazujacych zasad, ktore nalezy stosowa¢ podobnie
jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w opracowaniu ograniczono sig do omowienia dowodow dotyczacych

inwestycji rozpoczetych i zakoficzonych.

1.

Aby dany skiadnik majatku mogt by¢ zaliczony do $rodkow trwalych powinien spetni¢ nastepujace warunki:

- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania

- przewidywany okres uzytkowania jest diuzszy niz jeden rok

- stanowic wiasnosé (wspdhwiasnosc) jednostki lub Zostaé przyjety w najem, dzierzawg, leasing i jednostka ma prawo do-
konywac od nich odpiséw amortyzacyinych, przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .



Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
a) OT , przyjecie $rodka trwatego”

b) PT protokot przekazania — przyjecia srodka trwalego

c) LT Jikwidacja $rodka trwalego”

d) dokument przemieszczania $rodka trwalego

OT ,, przyjecie érodka trwalego” sluzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania. Wystawiany jest

przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami. Dowod ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z prze-

zZnaczeniem;

- oryginat referat finansowy,

- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie,

- druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedziaing].

Sporzadza sig go na podstawie

- wprzypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokoiu odbioru technicznego, do-
wodu odprawy cetnej,

- wprzypadku zakupu $rodka frwalego wymagajacego fmontazu — oprocz dowodow wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury
wykonawcow montazu,

- woprzypadku przygcia srodka trwalego i inwestycji ~ protokolu odbioru technicznego,

- wprzypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzac]i - protokolu roznic,

- inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

Dowbd OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i date przyjgcia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkéw frwalych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe érodka trwalego i jego krotkg charakterystyke (np. ok produkgii, numer seryjny, wymiary, cigzar, itp.),

- migjsce uzytkowania Srodka frwalego,

- okreslenie dostawey $rodka trwalego,

- wartos¢ poczatkowg , stawke amortyzacyina, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

- sposob ujgcia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego pracownika referatu fi-
nansowego).

Sporzadzony dowéd OT podpisuje osoba , ktora dany srodek przyjela do uzytkowania

i przechowuje do kontroli merytorycznej, formainej i rachunkowej. Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez

Waita lub zastgpce Wojta i Skarbnika. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokél odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji

srodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki).

PT , protokét przejecia - przekazania $rodka frwatego’ siuzy do udokumentowania niecdplatnego przekazania srodka trwalego
innej jednostce. Nieodpfatne przekazanie $rodka Irwatego nastepuje na podstawie decyzji Wojta lub uchwaly Rady Gminy.
Uchwata stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,protokolu przekazania - przejecia $rodka trwalego”
Dowod ten zawiera co najmniej:
nazwe srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych
- warto$é poczatkowg | wysokosé dotychczasowego Umorzenia
- nazweiadres jednostki przekazujacs; i przyjmujacej $rodek oraz podpisy 0s0b reprezeniujacych jednostke
- date przekazania $rodka trwalego
Sporzadzany jest w czterech egzemplarzach:
- oryginat dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,
- pierwsza kopia ~ stanowisko ksiegowosci budzetowej,
- druga kopia — stanowisko odpowiedziaine za gospodarke srodkami trwatymi { referat finansowy),
- trzecia kopia — uzytkownik
Sporzadzony dowod PT przekazuje sig do kontroli merytorycznej i formalno rachunkowej
Skontrolowany dowod PT podlega zatwierdzeniu przez Wojta lub zastepcg Wojta | Skarbnika.

LT likwidacja $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego. Likwidacja Srodka trwalego nastgpu-
jena skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.

Wystawiany jest przez pracownika, ktory srodek trwaly przyiat do uzytkowania

Dowdd LT powinien zawierac:

- numer i date dowodu

- nazwe $rodka frwalego i jego numer inwentarzowy

- warlosé poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji ikwidacyjnej (okreslenie przyczyn Jikwidacii)

- skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow

Zatacznikami do LT mogg by¢:



- orzeczenie fechniczne rzeczoznawcy

- protokol fizyczne] likwidacji

- fakiura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

- oryginat - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]

- pierwsza kopia — stanowisko odpowiedzialne za gospodarke srodkami trwatymi

- druga kopia — uzytkownik

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formaino — rachunkowym stanowi podstawe do wyksiegowania Srodka
trwalego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Dokument przemieszczania §rodka trwatego lub pozostalego $rodka trwalego stuzy do udokumentawania zmiany wyste-
powania $rodka trwatego lub pozostalego érodka trwalego w uzytkowaniu.

Wystawiony jest przez pracownika, ktéry srodek trwaly przyjat do uzytkowania.

Dowod ten sporzadzany jest w czterech egzemplarzach z przeznaczenier

- oryginal - stanowisko ds. ksiggowosci budZetowe

. plerwsza kopia — dotychczasowy uzytkownik

- druga kopia - nowy uZytkownik

- frzecia kopia - stanowisko odpowiedziaine za gospodarkg $rodkami trwafymi

Dokument przemieszczania $rodka trwalego lub pozostatego srodka trwalego powinien zawierac:

-nazwe $rodka trwalego i jego krotkg charakterystyke { np. rok produkgji, numer seryjny, wymiary ciezar, itp.)

- numer inwentarzowy $rodka trwalego

4ego wartos¢ poczatkows

-date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,

-dotychczasowe | nowe miejsce uzytkowania

-podpis kierownikow komérek organizacyjnych przekazujgce] | otrzymujace] srodek trwaly

-data sporzadzenia dowodu.

Wystawienie dowodu oraz jego sprawdzenie pod wzgigdem merytorycznym i formalno —rachunkowym jest podstawa do doko-

nania zmian w ewidencii srodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkow frwalych w uzytkowaniu { wyposazenia).

Ewidencja analityczna rzeczowych skiadnikaw majatku prowadzona jest komputerowo i przechowywana na elektronicznych
no$nikach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego pracownika.
Wszystkie rzeczowe skiadniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzcwymi.

Ewidencjg pozaksiegowa ubran stuzbowych i cchronnych dla sprzataczki i pracownikow gospodarczych prowadz! stancwisko ds,

infrastruktury techniczne], rolnictwa i metioracji
Ewidencja prowadzona jest na kontach imiennych dia kazdego pracownika.

§19

2. Pod pojeciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie po wydaniu ich do zuZycia.
Zakupdw materialow dokonuje sig tylko do bezposredniego zuzycia

§ 20

1. Rozchod opalu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodow sporzadzanego przez pracownika miesiecznie
oraz na koniec roku | sezonu grzewczego
§21
Zasady obrotu mieniem Gminy

1. Pod pojgciem mienia gminy nalezy rozumieé wiasnosé i inne prawa majatkowe nabyte przez gmine lub inne gminne osoby
prawne.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna, umowa notarialna jest dowod OT
"Przyjecie srodka trwatege”, ktory stanowi warunek wpisania ¢rodka trwalego do ksiegi inwentarzowe, sporzadzany przez pra-
cownika zatrudnionego na stanowisku ds. zarzadzania mieniem.



3 Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notariaina jest "Protokot przekazania -
przejecia” 0 symbolu PT sporzadzany przez wyznaczonego pracownika.

4. Ewidencja analityczna mienia Gminy prowadzona jest komputerowo zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup i przechowywana jest na elektronicznych nosnikach danych.

5. Umowy najmu na lokale uZytkowe i mieszkalne oraz na éwiadczenie ustug dotyczacych dostawy ciepla, energii elekiryczne],
wody itp. Przygotowuja i przedstawiaja do podpisu upowaznieni pracownicy. Strong tej umowy jest gmina, a reprezeniuie ig
Wojt Gminy. Umowy sporzadzane sg w 3egz. - 1 dia najemcy, 1 dia Referatu Finansowo-Budzetowego, 1 dia stanowiska ds.
zarzadzania mieniem.

6 W terminie do 10 — kazdego nastepnego miesigca po zawarciu umowy, aneksu fub rozwigzaniu umowy wyznaczony pracownik
przedktada je do Referatu Finansowo- Budzetowego.

7. Faktury VAT wystawia upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego

8. Windykacje naleznosci prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Finansowo Budzetowego.

§ 22

Zabezpieczenie mienia.

Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwost
kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktarym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamknigte na klucz, a klucze zabez-

pieczone.
Po zakoriczeniu pracy budynek jednostki, (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety na klucz, okna

pozamykane.
Klucze od pomieszczen powinny by umieszczone w specjalnej gablacie. Na przebywanie
w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wajta lub Z-cy Wojta oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.
Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny byé po zakoriczeniu pracy umiesz-
czone w pozamykanych szafach. Odpowiedzialno$é za prawidliowe zabezpieczenie mienia jednostki ponosi iierownik jednostki.
Kazdy pracownik odpowiedzialry materiainie, skiada oswiadczenie 0 odpowiedzialnosct materiainej wg wzoru, ktory stanowi

zatgcznik Nr 4.

§23
Sposéb i zasady wypetniania formularzy i drukow kasowych

1. Czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sig go po pobraniu
z banku, Wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa, Prawidiowo wypefniony czek podpisany
jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace zlozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypeinianiu, blankiet danego czeku nalezy anulo-

wac.

2. Dowod wplaty "kasa przyjmie" jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwiocznie po jego otrzymaniu i
przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera
w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden (oryginat) jest wreczany wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia dotgczona jestdo
raporiu kasowego, za$ trzeci pozostanie w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie

agzemplarze anuiowac.

3. "Kasawyplaci' jest znormalizowanym drukiem cistego zarachowania, Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika
ksiggowosci jako dowod zastgpezy, w przypadku np. nie podjgtych plac Jub innych naleznosci, do kiérych zostat zastosowany
dowdd zrodiowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na
oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktdra naleznoéé pobiera. Oryginat zastgpczego dowodu kasa
wyplaci zalacza sig do raportu kasowego.

4. Kwitariusze przychodowe Typ 400-3 s drukami $cislego zarachowania . Podiegaja ewidencji w ksiazce drukow cislego

zarachowania. Wystawiane sg przez pracownikow referatu finansowo-budzetowego oraz przez kancelistg | pracownika gospo-

darczego. Kwit przychodowy musi zawieraé imig i nazwisko wplacajacego, tytut wplaty, sume wplaty wyrazong w cyfrach i stownie,
date wplaty oraz oznaczenie jakiego okresu wplata dotyczy.



Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania, Wypefniany jest przez kasjera w porzadku chronolo-
gicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wplaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe s3 na biezaco nanoszone.
Raport kasowy jest sporzadzany w miarg potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi byé sporzadzony z datg ostatniego dnia mie-
siaca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie {dia kazdego rachunku bankowego) w celu utatwienia i przejrzy-
stoéci dokonywanych operacji kasowych. Nie zakoriczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz zaopatrzone
naniesionym w sposob wiasciwy saidem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastepny. Prosta konstrukcja druku nie
budzi zastrzezen przy jego wypetnieniu. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem odbioru dore-

feratu ksiggowosci osobom do tego upowaznionym wraz Z zatacznikami.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane przez kasjera, jako druki $cistego zarachowania w spe-
cjalnej na ten cel zalozone] ewidencii.

§24

Ewidencja i kontrola drukéw scistego zarachowania

1.

Druki écistego zarachowania s3 to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje specjaina ewidencja
majaca zapabiegac ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

Druki §cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencie drukow $cislego zarachowania prowadzi sig w specjalnie do tego zalozonej ksigdze. W ksigdze tef

rejestruje sie pod odpowiednia data liczbg i numery przyjetych | wydanych oraz zwroconych formularzy | wprowadza sig kazdo-
razowo stan poszczegolnych drukow scistego zarachowania.

§25

Do drukéw scislego zarachowania zalicza sig formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. W Urze-
dzie Gminy do drukow $cistego zarachowania zalicza sig!

- czeki gotowkowe,
- arkusze spisu z natury { z chwilg nadania im numeracji)

- KP, KW
- kwitariusze przychodowe

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukow niezwlocznie po ich ofrzymaniu,
- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu { zapasu drukow w ksiedze drukow $cislego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych seril | numeréw nadanych przez drukamie

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest

pracownik wyznaczony przez Skarbnika Gminy.
Jednostka jest zobowigzana umozliwic pracownikowi odpowiedziainemu z& gospodarke drukami &cistego zarachowania nale-

2yte przechowywanie tych drukaw w sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza,

§26

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja hadawanych przez drukarnig
serii numerdw, dokonuje pracownik kidremu powierzong gospodarowanie tymi drukami poprzez oznaczenie kazdego egzem-

plarza kolejnym numerem ewidencyjnym.
Tak oznaczone druki pracownik ewidencjonuje w ksigzee drukow Scislego zarachowania, WpisUjac przyjecie na stan drukow 0

nadanych numerach i sklada obok tego swoj podpis.

W przypadku drukow broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku odnotowaé {dotyczy rowniez
drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :
a) numer koleiny bloku,

b) numer kart bloku od nr..... donr....
¢) liczbe kart kazdego bloku poéwiadczong podpisem osoby odpowiedzialne] za gospodarke drukami Scistego zarachowania

aw odniesieniu do dowoddw wplaty - przez Skarbnika Gminy lub osobe upowazniong



Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych w ewidencii oraz nie posiadajacych
wszystkich wymienionych wyze] oznacze.

§27

Ewidencje wszystkich drukow $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze 0 po-

numerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :
Ksiega zawiera ....... stron, stownie ..., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych a nastgpnie zaopalrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika Gminy, Wojta lub 0sob przez nich upo-

waznionych.

Podstawe zapisow w ksiedze diukow $cislego zarachowania stanowia :
a) dlaprzychodu — opisany rachunek lub faktura dostawy, ewentualnie inny dowod przyjecia,
b) dla rozchodu — wydanie drukéw osobom upowaznionym potwierdzenie podpisem w ksigzce drukow §cistego zarachowa-

nia.

Zapisy w ksiedze drukéw scisiego zarachowania powinny by¢ dokonywane czyteinie atramentem fub diugopisem. Omyikowy
zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany w czesci || § 7 ust, 4

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapic wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

Druki écistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczacy
gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Doty-
czy to takze drukéw anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji Juniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem
osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, 0 ile sa broszurowane nalezy pozostawic w bloku, a luzne druki naiezy
przechowywat w przeznaczonym do tego celu segregatorze [ub teczce.

§28

Druki cistego zarachowania sg inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana usta-
li stan faktyczny drukow Scistego zarachowania w skladowaniu oraz u oséb dokonujacych operacii tymi drukami. W arkuszach
spisu z natury lub w protokole nalezy podaé rodzaje, serie L numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbe.

§29

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlegaja przekazaniu lacznie ze sktad-
nikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania (przejgcia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole

zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukdw scistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzit inwenta-

ryzacje drukdw i ustalié liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczgc) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy.

a) sporzadzic protokot zaginigcia,

b) wprzypadku zaginigcia czekow powiadomic niezwiocznie bank finansujacy Ktory czeki wyda,
¢) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje

Wszystkie zawiadomienia 0 zaginieciu drukow scislego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
a) ficzbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem floéci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukow,

dokiadne okreslenie zaginicnego druku,

date zaginiecia drukow,

okoficznosci zaginigcia drukow,

miejsce zaginigcia drukow,

nazwa i dokladny adres {miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

(=2
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W przypadku ewentualnego miszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzgdzi¢ protokal, ktry powinien by¢ prze-
chowywany w aktach prowadzonych przez 0sobeg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



§30

Ewidencja podatkow i oplat.

1.

Ewidencja podatkdw i oplat prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 paz-
dziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu dia organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208 poz.1375),i w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U.z 2015 r.poz. 613
z pbz. zmianami)

W Urzedzie Gminy Bralin ewidencja podatkow i optat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego info-System
Roman | Tadeusz Groszek s.c. z siedziba ul. Pitsudzkiego 31/240 05-120 Legicnowo.

§31

7Zadaniem w zakresie poboru podatkow i oplat jest:
prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, swrotdw i zaliczen nadplat z tytutu
podatiow i oplat,
kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
terminowe podejmowanie ¢zynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, takich jak upomiienia, tytuly
wykonawcze,
dokonywanie rozliczer: podatnikow 2 fytutu wplat, nadptat i zaleglosci,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
sporzadzanie sprawozdan,
ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosc podatkowych.

§32

Do udokumentowania przypisow i odpisow siuza;

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacii podatkowej, Z kiarych wynika zobowigzanie podatkowe tub kwota zmniej-
szajaca zobowigzanie podatkowe;
decyzje,
dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat odsetek za zwioke,
postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o kiarych mowa w art. 77 §1 pkt 3 Ordynagji podatkowe,
dokumenty stwierdzajace obciaZenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zapfaty podatku w przypadku, gdy podat-
nik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie prze-
kazal srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypistjace bankowi zobowigzanie w wysokoéci zaplaty dokonanej przez
podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

a2 N A~ L B
e e T

Do udokumentowania wplat zobowiazan podatkowych sluza;

1) Pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

2)  Wyciag bankowy otrzymany w tormie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim operacji zawiera dane Zapewniajg-
ce identyfikacjg wplaty,

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika 7 tytulu zaptaty podatku w przypadky, gdy podatnik
dokonat zaptaty podatku poleceniem przefewu do banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal
srodk6w na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podat-
nika, w zwiazku z art, 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej

4) dowody wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezefi wptaty dokonywane sq za posrednictwem banku iub poczty,

5) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych,

w ktérym wystepuie zobowigzanie podatkowe,
6) inne dowody wplaty, ~atwierdzone do stosowania przez zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.

Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) Wyciag bankowy ofrzymany w formie elektronicznej, jesli dia kazdej wskazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace

identyfikacje wyplaty albo dokumenty wptaty zalgczone do wyciagu bankowego.



4. W przypadkach, ktore nie zostaly okresione w ust.1-3 do udokumentowania operacji ksiggowych stuzg dowody wewngtrzne, a
w szczegoinoscl noty ksiggowe.

§33

1. Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika,
podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu {np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko | imig (nazwa),
b) adres {siedziba),
c) numer identyfikacji podatkowe] {NIP),
3) rodzaj naleznosci glownej,
4)  okres, ktérego dotyczy wplata z tytutu:
a) naleznosci zaleglej,
b) naleznosci biezacs),
c) odsetek za zwioke,
d) opiaty profongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytoriainego,
e} koszlu upemnienia,
5}  kwota wplaty ogolem cyframii stownie,
6) kwota wplaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zalegle;,
b) naleznosci biezace],
c) odsetek za zwloke,
d) optaty profongacyjnej,
e) kosztow upomnien,
7) data wpfaty,
8) odcisk pieczgei urzedu,
9) wlasnoreczny podpis kasjera.

2. Data wplaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie data dokumentu.

§34

1. Kwitariusze przychodowe sq drukami scistego zarachowania.
Ewidencie drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w ksigdze drukéw (formularz K-210). W ksigdze tej ujmuje sig rowniez
przychéd i rozehod drukow platnych wydanych kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrehnej sprzeda-

2y
3, Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukéw przekazanych mu do sprzedazy.

§35

1, Dia kazdego rodzaju podatku iub innej naleznosci wypelnia sig oddzielny kwit wptaty K 103
w dwoch egzemplarzach, Oryginal kwitu otrzymuje wplacajagy.

§36
Terminarz wplywu dowodéw ksiggowych do ksiggowosci.
Dowody ksiegowe do realizacji przez Urzad Gminy Bralin nalezy skladat w Referacie Finansowo- Budzetowym w terminie 2 dni od

daty ofrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesiacu korficzacym rok budzetowy nie pozniej niz do dnia 30
grudnia danego roku.



§37

Sprawozdawczosé

Obowiazek sporzadzania przez jednostki sekfora finanséw publicznych sprawozdan z wykonania procesow zwigzanych z
gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwanych ,sprawozdaniami budzetowymi” - okresiono w art, 41
ust1 ustawy z 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych, zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansow:

- zdnia 16 stycznia 2014 1. 1. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, (Dz.U. z 2014 r. poz.119 z pozn.zmianami}
- zdnia 3lutego 2010 1 w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz.U. z 2014 r.poz.1773)

Rozporzadzenie zgodnie z tytulem requluje sprawozdawczos¢ budzetowq obejmujgca zakresem przedmiotowym spra-
wozdania finansowe sporzadzone z wykonania procesow gromadzenia | wydatkowania srodkow publicznych w tym jednostkach
samorzadu terytoriainego, zwigzkach tych jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dziatajacych w formach organizacyjne -
prawnych ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak - w $wietle regulacji okreslonych odrgbnym rozporzadzeniem - nie
wyczerpuje obowigzkow sprawozdawczych jednostek samorzadu terytoriainego w tym zakresie. Zgodnie z rozporzadzeniem Mini-
stra Finansow , jednostki samorzadu terytoriainego zobowigzane sq do sporzadzania i przekazywania: zbiorczych sprawozdar W
zakresie panstwowego diugu publicznego oraz poreczen | gwarangji tych jednostek sektora finansow publicznych (posiadajgcych
osobowost prawng), dla kiérych sg organem zatozycielskim |ub nadzorujgcym.

Ponadto, w éwietle ustawy o rachunkowosci, ktorej przepisy stosuje sig do jednostek samorzadu terytorialnego, ich zwigz-
kow oraz jednostek organizacyjnych - jednostki sporzadzaja sprawozdania finansowe na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych.
Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sekéora finanséw publicznych maja zastosowanie szczegdlne zasady
rachunkowoscl, ktdre dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan finansowych.

W rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzefu par-
stwa, budzetow jednostek samorzadu terytoriainego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych okreslono, Ze jednostki
prowadzg rachunkowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

z uwzglednieniem zasad szczegoinych, okreslonych w rozporzadzeniy. Rozporzadzenie to okresilo rodzaje, zasady sporzgdzania
oraz jednostki zobowigzane do sporzadzania i przekazywania poszczegolnych rodzajow sprawozdan finansowych, obejmujgcych
bilans, rachunek zyskow i strat { wariant porownawczy) oraz zestawienie zmian funduszu jednostki. W stosunku do jednostek samo-
rzadu terytorialnego obowiazek ten dotyczy sporzadzania:

1 hilansu z wykonania budzety,

2 sprawozdan jednostkowych:

- bilansu jednostki

-rachunku zysku i strat { wariant poréwnawczy)

-zestawienia zmian w funduszu jednostki

3. sprawozdan zbiorczych:

-bilansu

- rachunku zysku i strat

-zestawienia zmian w funduszu jednostki

4 skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytoriainego.



Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wigczenie sprawozda finansowych sporzadzanych na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych do sprawozdar budZetowych.

Sprawozdawczo$é budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan finansowych, sporzadzanych cyklicznie | we-
dlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbgdnych do anali-

zy i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po zakoiczeniu roku budzetowego.

§38

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogdinych rachunkowosci i szczegbinych zasad rachun-
kowosci budzetowej.
Z nadrzednej zasady prawidlowe] rachunkowosci - zasady wiemego obrazlt - wynikaja obowiazki:
- ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,
- dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych i sprawdzonych dowodéw ksiggo-
wych,
- dokonywania zapisow w kolejnosci chronologiczne], w przypadku systematycznym wedtug kryteriow klasyfikacji umozliwia-
jacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdait finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,
- zapewnienia kantroli kompletnosci | aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien zapisow kont ksiegi glownej z kontami
ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem zestawied obrotow i sald,
- dokonywania zapiséw w sposob trwaly,
- sporzadzania sprawozdan w walucie poiskie], w tym obowigzek ujgcia wartosci nominowanych w walutach obcych wediug
obowiazujacego na dzien bilansowy (dzien sporzadzenia sprawozdania) $redniego kursu, ustalonego dla danej waluty

przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego
Ze szczegolnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu procesaw finansow publicznych - okreslo-

nych w ustawie o finansach publicznych - wynikaja obowigzki:

- klasyfikowania dochodow (przychodow) i wydatkéw publicznych wediug dzialow, rozdzialow i paragrafow, a przychodow i
rozchodéw budzetu wedlug paragrafow obowiazujgcej klasyfikac budzetowej

- ujmowania dochoddw i wydatkow w terminie ich zapiaty,

- ujmowania wszystkich etapow rozliczely poprzedzajacych plainoé¢ dochodow (naleznosci, potracenia, zalegloscl, nadptaty,
skutki ulg, wptywy w drodze) i wydatkow (zobowigzania, w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie rodkow, wydat-
ki nie wygasajace),

. naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz przeszacowania wartosci aktywow | pasywow
dewizowych wedlug biezacych kurséw walutowych - nie poznie] niz na koniec kazdego kwartaiu.

Zasady ogolne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzadzenia, dotycza obowigzku:

- sporzadzania i przekazywania okreglonych sprawozdan jednostkowych, facznych i zbiorczych w ustalonych terminach,

- wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie
ustawy o finansach publicznych,

- wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczeyo,

w tym dla sprawozdarh dotyczacych diugu publicznego wedlug stanu na okreslony dzien,

- sporzadzania sprawozdan rzetelnie | prawidiowo pod wzglgdem merytorycznym i formalno - rachunkowym,

- sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-rachunkowej,

- usuniecia nieprawidiowosci ze sprawozdar jednostkowych przed wiaczeniem danych do sprawozdan zbiorczych.



§39

Wajt Gminy Bralin zobowiazany jest do sporzadzania nastepujacych rodzajow sprawozdan:

Sprawozdania jednostkowe:
Rb-27S- miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki budzeto-

wejl jednostki samorzadu terytorialnego

Rb-272Z- kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rza-
dowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-28S - miesigcznelroczne sprawozdanie z wykenania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki budzeto-
wej / jednostki samorzadu terytorialnego

Rb -50- kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracjt rza-
dowej oraz innych zadar zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-Z- kwartaine sprawozdanie o stanie zobowigzan wediug tytulow diuznych oraz gwarancji i porgczen,

Rb-N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Sprawozdania zbiorcze:
Rh-27S- miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonaria planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki budzeto-

wejf jednostki samorzagdu terytorialnego

Rb-27ZZ- kwartaine sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg zadart z zakresu administracji rza-
dowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu ferytorialnego ustawami,

Rb-28 S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej
/ jednostki samorzadu terytorialnego

Rb -50- kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracjt rza-
dowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-Z- kwartalne sprawozdanie 0 stanie zobowiazaf wedlug tytutow diuznych oraz gwarancji i poreczen,

Rb-N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb-PDP- potroczne / roczne sprawozdanie wykonania dochoddw podatkowych Gminy / miasta na prawach powiatu

Rb-NDS- kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzadu {erytorialnego,

Rb-WSa - roczne sprawozdania o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finansow publicznych,

Rb- ST - roczne sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych,

Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz naleznoéci Skarbu Paristwa z tytulu wykonywania przez jednostki
samorzadu ferytorialnego zadan zleconych

Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedtug tytutéw diuznych,

Rb- UN - roczne sprawozdanie uzupeiniajace o stanie naleznosci z tytulu papieréw wartosciowych wg wartosci ksiegowej

Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania finansowe sporzadzane sg przy uzyciu System Zarzadzania Budzetami Jed-

nostek Samorzadu Terytorialnego sprawozdawczosci budzetowe} ,Besti@', ktory umozliwia jednostkom samorzadu terytorialnego:

wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawszych,

dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa,
wysylke danych drogg eleklroniczra,

wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.



§40
Zasady ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WSa w zakresie wydatkow strukturalnych ponoeszonych

przez Urzad Gminy Bralin:

1.czynnoéci polegajace na wyodrebnieniu wydatkow strukturalnych z ogofu wydatkow budzetowych jednostki budzetowej Urzedu
Gminy Bralin dokonujg pracownicy Urzgdu Gminy potwierdzajacy prawidlowos¢ merytoryczng dokonywanego wydatku.

2.przy wykazywaniu wydatkow na cele strukturalne obowiazuje zasada, Ze do zestawienia wydatkow nalezy przyjmowac wytacznie
wydatki tego podmiotu, ktory poniost ostateczny koszt realizacji zadania.

3.Wydatki strukturalne obejmujg wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne.
4 Kwoty wydatkow nalezy przyporzadkowac odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z
obowigzujacym rozporzadzeniem oraz Jinstrukcja sporzadzania rocznego sprawozdania Rb-WSa o wydatkach strukturalnych ponie-

sionych przez jednostki sektora finanséw publicznych” i wpisa¢ wediug wzoru pieczatki na dokumencie stanowigcym podstawe
wyplaty wydatku ( faktura lub inny dokument ksiegowy).

5.Ustala sie stosowanie nastepujacej pieczeci w celu klasyfikowania wydatkow strukturainych wedtug podanego wzoru.

Wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego
W WYSOKOSCT ..o

(SIOWNIE ....voccvievineisi e )
KO .y eeesiiivsmaainssiin

""" (data) " podpis pracownika)

6.Faktura lub inny dokument ksiggowy nieoznaczony pieczecig wymieniong w § 40 ust 5 nie dokumentuje wydatku strukturalnego.

7 Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Gminy dokonuje rejestracii wydatkow strukturalnych wedlug klasyfikacji wskazanej na
pieczatce na koncie pozabilansowym 975 Wydatki strukturalne” stosownie do przepisow zawartych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. z 2013, poz. 289).

§4

Archiwizacja.
1.Dokumenty ksiegowe przechowuje sig¢ w siedzibie jednostki.
2 Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajgcy ich nienaruszalnosc i fatwosé odszukania.
3 Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw z poszczegolnych okresow. Dokumenty skiada sie
w teczki, skoroszyty, segregatory zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ ozaczone:
a) nazwa jednostki do ktorej nalezg
b) znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczong cyfra arabskg oznacza dokumentacje ktora po uplywie czasu prze-
chowywania przekazuje si¢ na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy
W przypadku dokumentow dotyczacych realizacji projektow wspolfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej okres ich przecho-
wywania musi by¢ zgodny z okresem okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu.
4, Dokumenty ksiggowe sporzadzane komputerowo przechowywane sa na elekfronicznych nosnikach danych. Ochrona danych z
ksiag rachunkowych sporzadzanych za pomocg komputera podlega szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachun-

kowosci. , ~

i" ’ »
- ¢



Zatacznik nr 1

do instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych dia Urzedu Gminy Bralin

Komorka Organizacyjna

Rodzaj czynnosci

Czas zatatwiania

| Sekretariat / wplywajaca poczta /

-rejestracja dowodow wplywajacych poczta
oraz sktadanych osobiscie, przekazanie do
kancelarii rejestracji elektronicznej
-przekazanie dowodow upowaznionym
pracownikom

w dniu ofrzymania

Il upowaznieni pracownicy

-uzupelnienie i opis dowodow,
-poddanie wydatkow ocenie w zakresie
wydatkow strukturalnych

w ciggu dwoch dni

|1l Kierownicy Referatu, upowaznieni
pracownicy (samodzielne stanowiska)

-sprawdzenie dowodow pod wzgledem
merytorycznym

-przekazanie dowodéw do referatu finan-
sowo-budzetowego

w ciggu dwach dni

|V Referat Finansowo-Budzetowy w tym
Skarbnik i upowaznieni pracownicy

-sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

-wstepna kontrola zgodno$ci operacji go-
spodarcze] z planem finansowym i potwier-
dzenie podpisem zgodnoci operagji go-
spodarcze] z ustawa o finansach publicz-
nych

-sporzadzenie polecenia przelewu, czeku

w ciggu dwoch dni

V Wajt, Z-ca Wojta, Sekretarz

zatwierdzenie do wyplaty

w dniu otrzymania

e




Zatacznik Nr 2

do instrukcji sporzadzania, abiegu i kontroli dowoddw ksiggowych dla Urzgdu Gminy Bralin



Zatgcznik nr 32

OSWIADCZENIE
0 ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE.

Ja nizej podpisany{a)
ZBHTUANIONY(B) W 1.vvvvevveeeerirenseise e e s s w charakterze

1. Przyjmuje na siebie peina odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi mienie zgodnie
z protokolem zdawczo-odbiorczym z dnia oraz za wszelkie skiadniki majatkowe, kidre zostang mi powierzone z zachowaniem

wlasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnoéci, o kiorej mowa w pkt. 1 wynikajg dla mnie nastgpujace konsekwencie:
a) obowiazek rozliczenia sie z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zgqdanie
b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla na skutek niedoboru w powierzonych mi sktadnikéw majatkowych
wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia wiw sktadnikow. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniony(a)
w zakresie w jakim udowodni, ze niedobor albo uszkodzenia powstaly na skutek okolicznosci:, za kfore stosownie do obo-

wigzujacych przepisow nie moze mi by przypisana wina.

2. Nie zgtaszam zadnych zastrzezer odnosnie warunkow pracy, w ktérych mam wykonywa¢ pracg pracownika materialnie odpo-
wiedzialnego oraz zobowiazuje sig do niezwlocznego powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore

moga, zaistnie¢ w przysziosci.

4. Oéwiadczam, ze znane sa mi wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywa nia powierzonej mi pracy, a w szczegdlnosci
art. 114-127 Kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt 2 {b) zobowiazuje sig w razie zaistnienia niedoboru

lub innej szkody objetej mojg odpowiedzialnoscig do niezwiocznego wplacenia do kasy
rownowartosel wyliczonej szkody.

Bralin, dnia .........c.cccovveen (padpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostaio zlozone w mojej obecnosci:
data ..., Podpis: .oovvieriienrens



