Zarzadzenie Nr 129/2013
Wojta Gminy Stezyca
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie stosowania instrukcji dotyczacej obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Stezyca

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz.
330 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 1. poz. 289)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam instrukcje dotyczaca obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy Stezyca, stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z
postanowien instrukcji.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 93/2007 Wojta Gminy Stezyca z dnia 22 listopada 2007 roku w
sprawie stosowania instrukcji dotyczacej obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzgdzie Gminy Stezyca.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.
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CZESC 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. [ CEL I ZADANIA ] 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1

obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy St¢zyca.

2. Instrukcja stanowi instrument organizacji kontroli wewnetrznej i ma na celu unor-
mowanie systemu ewidencyjno- kontrolnego dzialalnosci gospodarczej i w rezulta-
cie zabezpieczenie legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

3. Gléwnymi zadaniami niniejszej instrukeji sa:

1) ustalenie obowigzujacych rodzajow dokumentoéw oraz podstawowych ich wzordw,

2) ustalenie niezbednej ilosci egzemplarzy kazdego dokumentu,

3) okreslenie pracownika lub komorki organizacyjnej zobowigzanej do wystawie-
nia dokumentu,

4) okreslenie niezbgdnej czynnosci zwigzanej z wystawieniem dokumentu,

5) ustalenie dokumentéw stanowiacych podstawe zapisow w ewidencji ksiggowej
i pozaksiggowej,

6) wskazanie optymalnej drogi obiegu dokumentow,
7) okreslenie 0s6b upowaznionych do kontroli dokumentow,

8) przyblizenie podstawowych zasad rachunkowosci postugujacych si¢ dokumen-
tami finansowymi.

§ 2. [ PODSTAWA PRAWNA ] 1. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1.Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r. poz. 330 z pézn.
zm.),

2.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 poz.289)



3.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012r. zmieniajace rozporzadze-
| nie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pan-
stwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorza-
dowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22012 1. poz. 121)
4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208 poz. 1375),

5. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z
pézn. zm.),

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie - dotyczy to cytowanej ustawy o rachunkowosci,
2) Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Stezyca.

§ 3. [ ZAKRES RACHUNKOWOSCI | W zakres rachunkowosci okreslonej ustawg
wchodza :

1) Opis przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci jak: zakladowy plan kont, wykaz
prowadzonych ksiag rachunkowych, dokumentacja przetwarzania danych w syste-
mie komputerowym

2) Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych jak: dziennik, zbiory zapiséw dokony-
wanych wedtug zasady podwojnej ksiegowosci na kontach ksiegi gtéwnej, kontach
pomocniczych ( ksiggi, rejestry, karty kontowe, wydruki komputerowe), zestawie-
nia obrotow i sald, ewidencja sktadnikoéw majatkowych.

3) Okreslenie sposobu sprawdzania rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, uzgad-
niania sald z kontrahentami, weryfikacji danych ksigg rachunkowych w poréwna-
niu z odpowiednimi dokumentami.

4) Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

5) Sposéb sporzadzania sprawozdan finansowych i innych wynikajacych z ksiag ra-
chunkowych.

6) Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw finansowych, ksiag, inwentaryzacji,
sprawozdan finansowych.
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§. 4. | URZADZENIA KSIEGOWE TRADYCYJNE | Obowiazujacymi - zgodnie z art.

5.

13 ust. 1 ustawy - urzadzeniami ksiggowymi prowadzonymi systemem tradycyjnym
sq
DZIENNIK - stuzacy do zapisywania w porzadku chronologicznym na biezaco, da-

nych o operacjach gospodarczych. Funkcje dziennika spelnia kolumna zbiorcza tzw. ,,
amerykanki”, prowadzony w arkuszu kalkulacyjnym.

KONTA KSIEGI GLOWNEI ( syntetyczne ) - w ktorej obowiazuje ujecie kazdej ope-
racji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu w sposob systematyczny na kontach prze-
widzianych w zakladowym planie kont, prowadzone w arkuszu kalkulacyjnym.

KONTA KSIAG POMOCNICZYCH ( analityczne ) stanowigce uszczegOlowienie i
uzupelnienie zapisow kont ksiggi gtowne;j ( syntetycznych).

7ESTAWIENIA: obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocni-
czych.

WYKAZ sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Konta analityczne prowadzone sa w porzadku systematycznym w formie wyodrgbnionego
zespotu kont, ktére sg uzgadniane co miesiac z zapisami kont syntetycznych.

Suma sald poczatkowych i obrotow kont analitycznych musi by¢ zgodna z saldem poczat-
kowym i obrotami odpowiedniego konta ksiggi glowne;j.

Konta analityczne prowadzi si¢ dla:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

7)

poszczegdlnych obiektow, srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
a takze wynikoéw z aktualizacji wyceny tych srodkow,

rozrachunkow z kontrahentami - dostawcami i odbiorcami,

rozrachunkow z pracownikami ( imienne karty wynagrodzen wedtug skladnikow istot-
nych dla obliczania ptac, §wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz podatkow)

operacji sprzedazy - kolejno numerowane faktury wiasne i inne dowody ze szczegdlo-
woscia niezbedng do celow podatkowych,

operacji zakupu - rejestry obcych faktur i innych dowodow ze szczegblowoscig nie-
zbedna do wyceny skladnikow majatkowych i celow podatkowych,

wydatkow i kosztow - karty wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;,

rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego - materiatow.

Sposob ewidencjonowania okreslony jest przez Wojta Gminy w zakladowym planie kont
metodami:

- ewidencji ilo$ciowo - wartosciowej,
- ewidencji tylko iloSciowej,
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- odpisywania w koszty warto$ci materialow w momencie oddania w uzytkowanie
po dokonanym zakupie

§ 5. [ KSIEGI RACHUNKOWE PROWADZONE KOMPUTEROWO |

Wymagania ustawowe dla ksiag rachunkowych prowadzonych za pomoca komputera do-
tycza:

1. Dokumentacji systemu przetwarzania danych zawierajacej:

a) wykaz zbioréw danych stanowiacych ksiegi rachunkowe na nosnikach danych czy-
telnych dla komputera,

b) wykaz programéw wraz z pisemnym stwierdzeniem dopuszczenia przez Wéjta Gmi-
ny kazdego nowego programu do stosowania lub jego zmian,

c) opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania, reguty obliczen,
ewidencji, kontroli i wydruku danych,

d) zasady ochrony danych gwarantujace nienaruszalnosci danych i ich zabezpieczenie
przed osobami nieuprawnionymi do obstugi,

e) zasady kopiowania zbioréw danych i ich czgstotliwos$é, zabezpieczenie dostepu do
sprzgtu 1 programow.

2. Ksiggi rachunkowe skladajg si¢ z :

1) dziennika, w ktérym ujmowane sa zapisy sprawdzone, dokonywane w sposob
chronologiczny i sukcesywnie. Zbiér danych dziennika jest sprawdzianem kom-
pletnosci ujecia zdarzen gospodarczych w poszczegélnych miesiacach i roku obra-
chunkowym.

Dziennik musi zawieraé:
- kolejng numeracje¢ pozycji dziennika ( rekordu )
- obroty miesigczne i narastajaco w miesigcach

2) kont ksiggi gléwnej przewidzianych w zakladowym planie kont, na ktérym zapisy
winny by¢ rownolegle z dokonanymi zapisami w dzienniku.

Konta ksiggi glownej zawieraja szczegdtowos¢ danych wynikajaca z planowanych
dochoddw i wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowej oraz wykonanie ze wskaza-
niem procentowym wykonania planu pierwotnego oraz planéw po zmianach.

Zbior danych kont ksiegi glownej zawiera zgodno$¢ obrotéw sumarycznych z

dziennikiem.
3) kont ksigg pomocniczych ( analitycznych ) prowadzonych w takim samym uktla-
dzie jak w systemie tradycyjnym.



Salda tych kont wyrazaja zgodno$¢ z saldami wlasciwych kont syntetycznych ksig-
gi gléwnej.

4) wydrukéw komputerowych spetniajacych wymagania okreslone w art. 13, ust. 4
ustawy, ktore posiadaja:

1) trwale oznaczenie nazwy Urzedu oraz zrozumialg i jednoznaczng nazwe danego
rodzaju ksiegi rachunkowe;j

2) wyrazne oznaczenia co do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia,
3) automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej ( ,.ko-

niec wydruku” ) oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposob ciggly w mie-
sigcach i roku obrotowym, a takze oznaczenie nazwy programu przetwarzania.

CZESC II
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POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

DOKUMENT ] 1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o
zaistnialych lub zamierzonych czynnosciach lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogdlnych dokumentéw, dokumentami ksieggowymi nazywamy te
czgs¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére maja charakter dowodow zda-
rzen gospodarczych i podlegaja ewidencji ksiegowej wedlug zasad rachunkowosci
przedstawionych w czgsci I instrukcji.

2. Dokumenty o powyzszym charakterze sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksie-
gowych dokonywanych w sposob prawidlowy zapewniajacy:

1) rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej

oraz wyniku finansowego,

2) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania zdarzen gospodarczych, szcze-

golnie z punktu widzenia legalno$ci i celowosci dokonanych operacji gospodar-
czych,

3) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkdw.

§ 2.

§3. [

1)

2)

[ SPORZADZANIE DOKUMENTOW | Pracownik sporzadzajacy dokument
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej powinien:

1) poznaé zasady sporzadzania dokumentu,

2) pozna¢ i przygotowaé materiaty zrédtowe stanowiace informacje o przedstawio-
nej w dokumencie operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

3) czytelnie wypelni¢ wszystkie pola przewidziane formularzami,

4) jednoznacznie i dokladnie przedstawi¢ w dokumencie tre$¢ operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

5) opatrzy¢ datq wystawienia i podpisa¢ dokument na znak przyjecia odpowiedzial-
nosci za jego sporzadzenie.

PRAWIDEOWOSC DOWODU KSIEGOWEGO | Zgodnie z art.20-22 ustawy za
prawidtowy dowdd ksiggowy uwaza sie dokument stwierdzajacy fakt dokonania ope-
racji gospodarczej, ktéry winien by¢:
rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, ktore
sa dokumentowane, czytelny, wolny od wymazywan i przerdbek, trwaly - wypet-
niony dlugopisem lub maszynowo,

kompletny,



3) wolny od btedéw rachunkowych,
4) zawierajacy co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreglenie stron ( nazwy, adresy, identyfikatory, symbole komorek organizacyj-
nych) uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- opis operacji, przedmiot oraz wartosciowe i ilosciowe okreslenie operacji, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data- takze
date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe

Jezeli dowéd nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majgtkowego,
przeniesienia prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, podpisy oséb mogq by¢ zastqpione innymi znakami zapew-
niajqcymi identyfikacje tych oséb ( cyfrowe lub literowe symbole kodu ujete na pi-
$mie i przechowywane w Urzedzie ).

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu lub ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej winno
byé uprzednie jego sprawdzenie Ustawa nie stawia warunku podpisu dowodu na
znak jego sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, Sformalnym i rachunko-
wym, bowiem ujecie dowodu w ksiegach rachunkowych poprzedza jego spraw-
dzenie, stanowiqce forme samoobrony Urzedu przed akceptacjq wyplaty niena-
leznych kwot lub uszczupleniem jego naleznosci.

- oznaczenie numerem w sposob umozliwiajacy powigzanie kazdego dowodu
z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiggowymi.
§ 4. | KORYGOWANIE BLED()W ] 1. Generalng zasadg - wedltug art. 22 ustawy - jest,

iz w dokumentach ksiegowych niedopuszczalne jest:

a) dokonywanie poprawek przez wymazywanie, zamazywanie ( dlugopisem, korek-
torem ) i przerabianie danych,

b) stosowanie czerwono-czarnego storna.

2. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
w dowodzie lub zalaczniku do niego - jest to tryb ogélnie przyjety.
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- Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego spro-
stowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

W przypadku faktur i rachunkéw uproszczonych dokumentem korygujqcym bedq:
Jaktury i rachunki uproszczone korygujqce zawierajqce wyraz ,, KOREKTA"
i wystawione zgodnie z przepisami o podatku od towardw i uslug oraz o podatku
akcyzowym.

- Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez czytelne skreslenie
blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpi-
sanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki i ztozenie podpisu o0so-
by do tego upowaznionej

- Powyzsze zasady poprawiania bledéw nie majg zastosowania do dowodéw kasowych
(KP, KW, kwitariusz, czek ), na ktérych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek.
W przypadku zaistnienia bledéw dokumenty te nalezy anulowa¢ i wystawié nowy do-
waod w sposob wilasciwy.

. Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna sprostowaé zgodnie z postanowieniami
art. 25 ustawy:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelno-
sci blednego zapisu, umieszczeniem daty i podpisu osoby dokonujacej poprawki;
poprawki takie musza by¢ dokonane we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie
moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca,

- przez wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw;
moze nastapi¢ to tylko zapisem dodatnim albo ujemnym ( niedozwolone storno
czarno-czerwone ).

. W przypadku ujawnienia bledow po zamknigciu miesiaca lub prowadzenia ksiag ra-
chunkowych przy uzyciu komputera, korekty moga by¢ dokonane tylko przy pomocy
dowodéw korygujacych ( PK - polecenie ksiggowania ).

. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku mogg by¢ udokumentowane wylacznie faktu-
rami VAT lub rachunkami.

. Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupy dokumentowane paragonami, obcymi do-
wodami wptat do kasy itp. dokumentami.

§ 5. OGOLNY PODZIAEL. DOKUMENTOW KSIEGOWYCH | W ksiegach rachun-
kowych winny by¢ - zgodnie z art. 20, 21, 22 ustawy - wprowadzone wszystkie ope-
racje gospodarcze wystepujace w danym miesiacu. Zapisow w ksiegach dokonuje si¢

na podstawie:
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1) dowodéw pierwotnych ,, Zrédlowych” :

a) zewnetrznych wlasnych - wystawionych przez wlasne komorki organizacyjne
(stanowiska pracy ) Urzedu, przekazywanych w oryginale kontrahentom, do
ktorych zalicza sig:

-faktury VAT i faktury korygujace( za sprzedane materiaty i ustugi)

-noty korygujace do faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,

-noty ksiegowe,

-decyzje, porozumienia-podlegajace ksiggowemu w ksiggach rachunkowe;j.

b) zewnetrznych obcych - otrzymanych w oryginale od kontrahentow, do ktorych
zalicza sig:

-faktury VAT,

-faktury korygujace,

-rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT,

-noty ksiggowe,

-deklaracje podatkowe dotyczace podatku od nieruchomoscei, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych-skiadanych przez
podatnikéw,

-deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

-protoko! przekazania srodka trwatego(PT),

-akty notarialne dokumentujace operacje podlegajace ksiggowaniu w ksiggach
rachunkowych,

-wyciagi bankowe,

-zestawienie oplat.

c) wewnetrznych - wystawionych dla innych komérek ( stanowisk pracy) we-
wnatrz Urzedu a dotyczacych :

- list plac,

- list zapomog z ZF SS,

- list nagréd,

- list diet radnych,

- list diet soltysow,

- list wynagrodzen inkasentow,

- list 0sob pobierajacych stypendia,

- list dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
- list wynagrodzen czlonkéw GKRPA,

- zestawien dodatkow mieszkaniowych

- umow-zlecen i rachunkéw za prace zlecone,

- uméw o dzielo i rachunkow,

- delegacji krajowych,

- KP- kasa przyjmie, KW- kasa wyplaci, kwitariuszy
- czekow, dowodow magazynowych,

- OT- przyjecia srodka trwatego,
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- LT- likwidacji $rodka trwatego,

- PT-przekazania srodka trwalego

- umow, nakazéw platniczych i decyzji,
- polecenia ksiggowania,

- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego/przedmiotu nietrwa-
tego (MT,MN)

2) dowodéw ksiggowych zbiorczych - wystawionych przez Urzad a stuzacych do
dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktére musza byé w do-
wodzie zbiorczym odrgbnie i pojedynczo wymienione:

- raporty kasowe.

3) dowodéw korygujacych poprzednie zapisy - faktury VAT korygujace, noty ko-
rygujace VAT, PK - polecenia ksiegowan.
4) dowodéw zastepczych wystawionych do czasu otrzymania obcego zewnetrznego

dowodu zrodtowego.
Stosowane sq tylko w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania ze-
wnetrznego obcego dowodu Zrédlowego.

Osoby upowaznione przez Wojta mogq udokumentowaé te operacje. Nie moze do-
tyczy¢ to operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sq zakupy opodatkowane
podatkiem VAT. Jest to szczegélny rodzaj dowodéw wewnetrznych wystawionych
przez ksiegowych i zastepujqcych dowody zewnetrzne obce do czasu ich otrzyma-
nia, w celu zapewnienia kompletnosci ujecia operacji.

§ 6 [ INNE DOKUMENTY KSIEGOWE ] 1. Za dowody ksiegowe uwaza sie rOwniez:
1) zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbior-
czym - dowody zbiorcze,
2) polecenia ksiggowania - ,, PK”,

3) protokoty zdawczo- odbiorcze.

2. Zestawienia dowodow ksiegowych powinny:

- sktada¢ sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktérego dotycza objete nim dowody kwot do zaksiggowania, daty
wystawienia oraz podpisu osoby wystawiajacej,

- obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

- zapewni¢ sprawdzalne powiazanie ujetych w nich kwot z dowodami, na podsta-
wie ktorych zostaly sporzadzone.

3. Polecenia ksiggowania sporzadzane sa w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyra-
zajacego faktu dokonania operacji gospodarczej, np. otwarcia i zamknigcia ksiag,
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przeniesienia osiagnigtych przychodow finansowych lub poniesionych kosztow opera-
cji finansowych, korekty blednych zapisow ( storn ).

4. Protokély zdawczo - odbiorcze maja zastosowanie przy przekazywaniu lub przejmo-
waniu rzeczowych sktadnikow majatku Urzedu.

§ 7. | KONTROLA DOKUMENTOW ] Kontrola dokumentoéw prowadzona jest w for-
mie:

1) kontroli wstepnej dotyczacej badania czynnosci zamierzonych. Kontrola ta polega
na sprawdzaniu dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem i ma na celu zapo-
bieganie dzialaniom niepozadanym i nielegalnym. Odnosi sie to do badania projek-
tow umow, porozumien, zamowien, ofert, itp.,

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu operacji, ktore sa w toku wykonywania,
np. badanie przed dokonaniem wyptaty dokumentow obrotu $rodkami pieni¢znymi
lub przed wydaniem materialow z magazynu dokumentow obrotu rzeczowymi
sktadnikami majatku.

a) Dowody dotyczace wplat po ich sprawdzeniu przez pracownikow merytorycz-
nych podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika lub przez pracownikow
pisemnie upowaznionych

b) Zatwierdzenie dowodow do wyplaty nastgpuje przez zamieszczenie na nich
klauzuli:

Zatwierdzono do wyplaty

Konto ze $rodkOW ..o Konto
W-n Symbol podziatki Kwota Ma
klasyfikacji zl er
Razem

Potracenia (nazwa)

Do wyplaty (zwrotu)

stownie Zb .o

Gléwny Ksiggowy Kierownik Jednostki

¢) Na dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty nalezy po jej dokonaniu lub po
wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzenia rachunku bankowego w in-
nej formie rozliczen zamiesci¢ za pomoca stempla lub odrgcznie w sposob
trwatly klauzule:
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lub
Wyplacono kwote zl ........................ Przelano zt .......cccooovvviviiiiicin
SIOWIHE wvussvssssimvesmsamsiminiassnsnsmnnssoponss AtA ocicicssmmsmmiinmmmimismmonsassnseses
dnia ..o POAPIS .

Klauzulg t¢ podpisuje osoba odbierajaca gotéwke, pracownik
sporzadzajacy polecenie przelewu lub sprawdzajacy wyptaty w innej formie
rozliczen

3) Kkontroli nastgpnej obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czyn-
nosci juz dokonane.

§ 8. [ PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW ] 1. Objete archiwowaniem zbiory
przechowuje si¢:

1) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dziatalnosci - trwa-
le,

2) opis przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - trwale,

3) listy plac i karty wynagrodzen badZ inne dowody na podstawie ktérych nastepuje
rozliczenie podstawy wymiaru rent i emerytur - 50 lat,

4) pozostale - przez 5 lat, z tym, ze dla dowodéw dotyczacych wieloletnich inwestycji
rozpoczgtych, pozyczek, kredytow, uméw handlowych oraz roszczen objetych po-
stepowaniem cywilnym, karnym lub podatkowym - okres tych 5 lat liczy sie od
konca roku, w ktérym te operacje, transakcje, postepowania zostaly ostatecznie za-
konczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione.

2. Na biezaco wszystkie dowody nalezy umieszczaé w jednoznacznie opisanych teczkach,
segregatorach w sposéb zabezpieczajacy przed ich wymiang. Dowody ksiegowe nalezy
uktada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachun-
kowych. Teczki nalezy przechowywaé w sposéb zabezpieczajacy je przed uszkodze-
niem, zagini¢ciem lub zniszczeniem.

3. W razie uszkodzenia, zniszczenia lub zaginiecia dowodow, kierownik komorki organi-
zacyjnej, w ktorej to zaistniato, sporzadza protokédt i w porozumieniu z Wojtem powia-
damia organa $cigania ,jesli zachodzi podejrzenie przestgpstwa

§ 9. [ OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH ] 1. Obieg dokumentéw ksiggowych
jest to system przekazywania dokumentow od chwili ich sporzadzenia wzglgdnie
wplywu do Urzedu z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia w ksig-

gach rachunkowych.
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Poszczegdlne dokumenty majq rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj doku-
mentoéw nalezy dazyé do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza i najprostszg
droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujac zasady:

- przekazywa¢ na biezaco dokumenty do komérek (stanowisk pracy),ktorych doty-
czq 1 korzystaja z zawartych w nich informacji oraz sa kompetentne do ich sporza-
dzania,

- przestrzegaé systematycznego przekazywania dokumentow zainteresowanym
komérkom ( stanowiskom pracy ), w dniu ich sporzadzenia( wiasne ) lub otrzyma-
nia ( obce ),

- okregli¢ czas przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne komorki ( sta-
nowiska pracy ) oraz termin przekazania do Wydzialu Finansowego, przy czym
terminy te musza by¢ tak ustalone, aby umozliwily temu wydzialowi ich zaksiggo-
wanie w terminach zgodnie z obowigzujacymi przepisami i sporzadzenie wymaga-
nych przepisami sprawozdan finansowych i statystycznych.

[ DEKRETACJA ] 1. Dekretacja jest to ogol czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania obejmujacych nastgpujace etapy:
segregacj¢ dokumentow,
sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

oznaczenie sposobu ksiggowania

Segregacja dokumentéw polega na:

D)

2)

3)

wylaczeniu z ogétu dokumentéw wplywajacych do Wydziatu Finansowego tych
dokumentéw, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodar-
czych),

podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objgte ewidencja
w poszczegélnych rejestrach dotyczacych dochodéw i wydatkow budzetowych (np.
zakupu, sprzedazy, kasowy, bankowy, rozliczen, itp.),

kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzien, lub okresy kilkudniowe
(dowody zrédlowe przy raportach kasowych, wyciagach bankowych ).

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, Ze sg one podpisane
na dowéd zakwalifikowania do ksiegowania w odniesieniu do dowodéw kasowych sta-
nowiacych podstawe wyplaty gotowki - nalezy sprawdzi¢, czy sa one zatwierdzone
przez Wojta lub upowazniong przez niego osobg do dysponowania srodkami finanso-
wymi. Dokumenty nie sprawdzone i nie akceptowane winny by¢ zwrécone do uzupel-
nienia.
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4. Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu kazdemu dokumentowi ksiggowemu kolejnego numeru,

2) oznaczeniu w jakich urzadzeniach ( rejestrach, zbiorach ) ma by¢ zaksiggowany,
3) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,
4) okreslenie sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,

5) przyporzadkowaniu wtasciwych podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

6) okresleniu daty pod jaka dowédd ma byé zaksiggowany,

7) podpisaniu przez Skarbnika Gminy.

Do dekretacji stosuje si¢ pieczatki z przystosowanymi do tego celu rubrykami.

§ 11. [ DOKUMENTY KASOWE | Dokumentami kasowymi sa:

1) dowody wplaty: a) KP - kasa przyjmie,
b) K -103 - kwitariusz przychodowy,

2) dowody wyptaty: KW - kasa wyplaci,

3) dowody zrédlowe, jak:
a) faktury i rachunki gotowkowe,
b) listy wyplat,
c) delegacje,
d) K-103-kwiatriusz przychodowy wystawione przez obce jedn-
ostki (np. Starostwo Powiatowe),

4) dokumentem zbiorczym jest Raport Kasowy sporzadzany za okresy dzienne lub
kilkudniowe, z tym ze bezwzgledne na koniec kazdego miesiaca.

§ 12. [ DOWODY BANKOWE | Dowodami bankowymi s3:
1) dowéd wplaty- stosowany przy wplatach gotowki na rachunek wilasny lub obcy
do banku w 3 egzemplarzach.

Dowdd ten ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod go-
towki z kasy.

2) czek gotowkowy - wystawiany przez kasjera w jednym egzemplarzu
i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnic-

twami ztozonymi w banku.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynika-
jaca z tego wyciagu podlega poréwnaniu z kwotg ujgta w raporcie
kasowym.
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3) polecenie przelewu - wystawia w formie elektronicznej pracownik Wydziatu

Finansowego , ktére po zatwierdzeniu przez upowaznione osoby
wysylane s do banku droga elektroniczng. W razie awarii systemu
obstugujacego wystawia si¢ polecenia przelewu w formie papiero-
wej w 2 egzemplarzach, ktory po podpisaniu przez upowaznione
osoby sktada si¢ w banku.

Podstawa wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegaja-
cego zaplacie ( faktura, rachunek, lista ptac lub inny dowdd ksiggo-

wy ).

4) wyciagi bankowe - otrzymane z banku winny by¢ sprawdzane przez pracownika

§ 13

Wydziatu Finansowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodnic¢ je z
bankiem finansujacym.

. [ DOKUMENTY SPRZEDAZY | 1. Zgodnie z Ustawa z dnia 11.03.2004 r. 0 po-

datku od towardw i ustug (Dz.U.177 poz. 1054) w sprawie zwrotu podatku niekto-
rym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktorych nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towaréw i ustug, dokumentami sprzedazy sa:

1) FAKTURA VAT stwierdzajaca dokonanie sprzedazy, ktéra powinna zawierac co
najmniej:

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy art. 106 e ust. 1, z zastrze-
zeniem pkt. 24)

dzien, miesiac i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz datg wystawienia
i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT?,

nazwe towaru lub ustugi,

jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),
warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ushug bez kwoty podatku (warto$¢
sprzedazy netto),

stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na po-
szczegdlne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu,

kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug) z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

warto$é sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (wartos¢
sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek podat-
kowych lub zwolnionych od podatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i stow-
nie,

czytelne podpisy 0sob uprawnionych do wystawienia faktury lub podpisy oraz
imiona i nazwiska tych oséb.
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2) FAKTURA VAT - KOREKTA wystawiana w przypadku, gdy po wystawieniu
faktury udzielono rabatéw okreslonych w art. 29 a ust. 7 pkt.1 usta-
wy o podatku od towaréw i ushug, a ponadto gdy nastapito podwyz-
szenie ceny, stwierdzenie pomylki w cenie, stawce lub kwocie po-
datku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

Faktura korygujaca zawiera co najmnie;j:

- numer kolejny oraz date jej wystawienia,
- dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:
a) okreslone w art. 106 e ust.1 ustawy o VAT,
b) nazwe towaru lub ustugi objetych rabatem,
- kwotg i rodzaj udzielonego rabatu,
- kwote zmniejszenia podatku naleznego,
- przyczyna korekty
- czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury korygujacej lub podpis
oraz imi¢ 1 nazwisko tej osoby.

Jezeli oryginal powyzszych dokumentéw ulegnie zniszczeniu lub zaginieciu
Urzad ponownie wystawia dokument z danymi zawartymi w kopii z dopisanym
wyrazem ,, DUPLIKAT” .

2. Faktura VAT wystawiona niezgodnie z przepisami, nie stanowi podstawy do obnizenia
kwoty podatku ( lub zwrotu réznicy podatku naleznego ) o podatek naliczony w takiej
fakturze i dodatkowo jest powodem natozenia sankcji karnych.

Oryginat faktury otrzymuje odbiorca, kopia pozostaje w aktach Urzedu. Faktury
wplywajace do Urzedu otrzymuje komorka rozliczajaca zakup, ktdra nastepnie przeka-
zuje je odpowiednim komérkom do sprawdzenia pod wzgledem prawidtowosci.

Oryginaly faktur i faktur korygujacych otrzymuje kontrahent, a kopia pozostaje w ak-
tach Urzedu.

§ 14. [ DOKUMENTY ZAPLATY ZOBOWIAZAN | Do dokumentéw stwierdzajacych
uregulowanie zobowigzan zalicza sig¢:

- wyciagi bankowe podajace kwoty zrealizowanych czekéw oraz przelewoéw ban-
kowych dokonanych drogg elektroniczna,

- kopie przelewdéw bankowych zataczone do wyciagéw bankowych,
- dowody kasowe,

- rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakupy z dotaczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§ 15. [ DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN | 1. Podstawowym dokumentem
upowazniajagcym do wyplaty wynagrodzen jest LISTA PLAC. Sporzadza ja pra-
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cownik na stanowisku pracy d/s plac na podstawie sprawdzonych dowodow zro-
dlowych.

2. Lista plac powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
- laczna sume do wyplaty,
- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z podzialem na
poszczegolne sktadniki funduszu ptac,

- sum¢ wynagrodzen netto,
- sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - data i podpis.

3. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajacg -inspektora ds. plac,
- osobe sprawdzajacg - inspektora ds. kadr,
- osobe sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym, celowosci i gospodarnosci,

- zatwierdzona do wyplaty przez Wojta i Skarbnika.

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Podstawowymi dowodami zrodtowymi do sporzadzania listy ptac sa:

- pismo angazujace,

- zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,
- wnioski premiowe,

- zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych.

§ 16. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w:
1) Ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(teks jednolity: Dz. U. z 2009 r, Nr. 205, poz 1585)
2) Ustawie z dnia 25 czerwca 1999r. o o$wiadczeniach pienigznych z ubezpie-
czenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (tekst jednolity:Dz. U. z
2010 Nr77, poz.512)
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§ 17. [ DOKUMENTOWANIE INWESTYCJI ] 1. Dokumentami stanowiacymi pod-

stawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zrealizowanych inwestycji
sa:
- protokot odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycii,

- dowody ,, OT - przyjecie $rodka trwalego” , w ktérym zgodnie z wynikajacg z
protokétu faktyczng warto$cia inwestycji- ustala si¢ wartos$¢ i granice poszczegdl-
nych sktadnikéw obiektow otrzymanych z inwestycji,

- polecenie ksiggowania

§ 18. [ OCHRONA DANYCH ] Warunkiem wiarygodnosci, a wiec mocy dowodowej

ksigg rachunkowych i sporzadzonych na ich podstawie sprawozdan finansowych
jest - z jednej strony - tatwy dostep do nich takze po uplywie lat i mozliwos¢ szyb-
kiego znalezienia poszukiwanych informacji, z drugiej za$ strony - ich niezmien-
nos¢ i poufnos¢, uzyskiwana dzigki ochronie tych zbioréw przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem, znikni¢ciem lub nieupowaznionym rozpowszechnia-
niem.

Dlatego ustawa zobowiazuje do przechowywania dowodéw ksiegowych i doku-
mentdw inwentaryzacyjnych poprzez zaopatrzenie zbioréw nazwa i symbolem roku
utatwiajacym ich odszukanie oraz poczatkowym i koncowym numerem zbioru do-
wodéw  ksiggowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych, kart kontowych ksiegi
gléwnej i ksiag pomocniczych, pomocnych przy kontroli kompletnosci danych.

§ 19. [ SCHEMATY OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW |

1.

Szczegotowe zasady obiegu i kontroli podstawowych dokumentéw objetych niniejsza
instrukcja przedstawione zostaly w formie zbioru oddzielnych kart schematéw obiegu

w zataczniku Nr 1.

Schematy posiadaja forme wykresu, na ktéorym kota symbolizujace dokumenty
umieszczone sg na siatce powstalej z przecigcia si¢ osi poziomych z pionowymi. Na
osi pionowej figurujg okreslenia stanowisk pracy, przez ktore powinien przejs¢ doku-
ment w prawidlowym przebiegu. Na osi poziomej wyszczegdlniono czynnosci przewi-
dziane do wykonania przez danego pracownika.

Droga dokumentu pomig¢dzy stanowiskami pracy przedstawiona jest w formie linii
prostej taczacej kota - ogniwa obiegu. Ilos¢ két odpowiada ilosci sporzadzonych eg-

zemplarzy dokumentu.

Cyfra 1 umieszczona w kole oznacza oryginat ( pierwszy egzemplarz kompletu) dalsze
cyfry oznaczajg kolejne kopie.

Zakonczenie biegu danego egzemplarza oznaczono kwadratem.
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Integralng czesé INSTRUKCJI OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH stanowiq :
#* INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ,
INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA,
INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARA-
CHOWANIA,
* PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ,
* INSTRUKCJA REGULUJACA EWIDENCIJE I POBOR PODATKOW I OPLAT
LOKALNYCH,
+  ZASADY KIEROWANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY STEZYCA W
PODROZ SLUZBOWA KRAJOWA ORAZ ROZLICZANIA KOSZTOW Z
TEGO TYTULU.
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ZALACZNIK Nr 1

WYKAZ KART OBIEGU I KONTROLI PODSTAWOWYCH DOKUMENTOW

ORAZ ICH WZORY I SCHEMATY OBIEGU

Nrkarty SYMBOL I NAZWA DOKUMENTU

OO N U AL~

PR, OO0eNccLELO—O

RK - Raport kasowy

KP - Dowdd wptaty ,.kasa przyjmie”
K-103 - Kwitariusz przychodowy

KW - Dowdd wyptaty ,,kasa wyptaci”
CZG - Czek gotowkowy

PP - Polecenie przelewu

ZFV, ZR - Zakup na towardéw i ustug
SFV, - Sprzedaz na FAKTURY VAT

RPZ - Rachunek na wyptlat¢ wynagrodzenia za prace zlecone
RPO - Rachunek na wyplat¢ wynagrodzen za prace o dzieto
LP - Lista ptac ( wyplat)

DEL - Polecenie wyjazdu stuzbowego i jego rozliczenie

oT - Przyjecie $rodka trwatego

PT - Nieodptlatne przyjecie srodka trwatego

PT - Nieodplatne przekazanie $rodka trwatego

LT - Likwidacja srodka trwatego

PK -Polecenie ksiggowania

ZAM - Zamowienie

MT,MN - Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego
— Zwrot podatku akcyzowego
—Najem lokali
— Optaty adiacencka,planistyczna,za przeksztalcenie
— Deklaracje podatkowe
— Deklaracje $mieciowe
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KARTA Nr1
Schemat obiegu dokumentu : RK - Raport kasowy
E KASJER Insp. d/s ksiggo- ‘
Lp. | CZYNNOSC wosci SKARBNIK. | 1pRuINg
i Insp. ds. odpadami
1. - Prowadzenie biezace Okresy dzienn|
. @ lub kilkudnio-
- Sporzadzenie raportu w 2 egzem- we. 7 tym, ze
| plarzach ( kopia pozostaje u ka- bez,warunimw
sjera) na koniec kaz-

Sprawdzenie pod wzgledem for-
malnym i rachunkowym

oryginatu raportu kasowego |
wraz z dowodami przychodu i
rozchodu gotowki.

i

L Kontrola wtérna formalno-

' rachunkowa, weryfikacja i kon-
frontacja dowoddw, dekretacja i

ksiegowanie

dego miesigca
| nastepnego
\dnia robocze-
| 80 po otrzy-
| maniu orygi-
‘ nalu

biezaco

1. Raporty kasowe sa sporzadzone za okresy jedno lub kilkudniowe, jednak nie moga wy-
kraczaé poza okres sprawozdawczy, czyli miesiac kalendarzowy.

2. Raport sporzadza sie zgodnie z trescig druku i wpisywane sa w nim wplaty i wyplaty
chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
zrédlowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

3. RK prowadzi kasjer na biezaco, wpisujac dane przychodowe i rozchodowe wedtug :

rodzaj wyplaty, komu wyptacono, kwote wyplaty

-KP - dowdd wplaty ( kasa przyjmie),
-KW - dowod wyptaty ( kasa wyplaci),

- Delegaciji,

- Bankowych dowodow wplaty,

- Rachunkow, faktur VAT,

- Rachunkéw wystawionych przez osoby fizyczne za prace zlecone i prace

o dzielo

- List ptac, stalych $wiadczen pienigznych , nagrod,
- innych dowodéw - uprzednio sprawdzonych i akceptowanych,
- np. polecenie ksiggowania — PK sprawdzone przez Skarbnika i upowaz-

niajace kasjera do wystawienia czeku gotowkowego.
4. Listy ptac pracowniczych ( LP ), po realizacji kasjer zwraca do inspektora d/s
plac wystawiajac dowody zastgpcze, oznaczone w nastepujacy sposob : Nr listy,
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RAPORT KASOWY

- RAPORT KASOWY  ORYGINAL/ KoPIA*
oo MNumer
. __'_J ( (o [ [Pt do SO R 1 - IR T K g
Poz. Data | Symbol 1 Ire s I:R'ozchég:
I L et o

2

(o]
e
<
[est

|
i
| | 2| O — S,
Podplisy - strona
Sporzadzalacego Sprawdzajacepo Obroty nmam Hoéé zalgeznikow

f poprzedni

KP

Ksiegowano

strona

pozycia

) niepotrzebee shiedlid

Stan
T ks N
Ry obecny o -
podpis .
Suma : KW
o K111s
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KARTA Nr 2

Schemat obiegu dokumentéw : KP - Kasa przyjmie

Lp. CZYNNOSCI KASIER | 1prmINY

1. | Wystawienie dokumentu CD w czasie doko-

nywania wplaty]

\Wprowadzenie tresci oryginatu
do raportu kasowego

|
|
|

w dniu wplaty

- ”7§Eré{w&’z€iie‘ sumy dziennych . ﬁ’o”spo}ze(d’z'e-"

\%
raporcie kasowym @
l

3. wplat z przychodem gotowki w niu raportu
kasowego

1. Bloczek dowodéw wplaty KP kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania ewi-
dencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie.

2. KP wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden (oryginat)

dolaczany jest do raportu kasowego, a drugi egzemplarz pozostaje w bloczku do rozlicze-
nia i kontroli.

3. W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4, KP wystawiane dla wplat dotyczacych gospodarki odpadami generowane sg przez sys-
tem komputerowy ,,Odpady w Gminie”.



DOWOD WPLATY KP

)

K-102s
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DOWOD wpreATY IKP

DNIA NUMER
plecsed
WPLACAJACY WINIEN MA
KASA KONTO
| - anco T TTTHR CGR NUMER |
o | -
SEOWMNIE ; Symbole pl kas. nr
i RAZEM
1
wYSTAWIE J SPRAWDZIL ] ZATWIERDZIL | RAP. KASOWY KWOTE POWY2S78 OTRZYMALEM
NR
‘ |poz PODPIS KASIERA B
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KARTA Nr3

Schemat obiegu dokumentéw : K-103 - Kwitariusz przychodowy

Lp. | CZYNNOSCI Pracownicy me-|  KASJER | 1ppppny
| rytoryczni
1
1. | Wystawienie dokumentu w czasie doko-
@ @ @ nywania wplaty
— — —— e .77\‘,,, —_— | I SE — - — ——
2. |Wydanie 1 egzemplarza wplaca- A ' w momencie
jacemu @ } dokonania
" wplaty
_ . B . _ — g | -
Wprowadzenie tresci oryginatu ) P Wl
do raportu kasowego |
’ |

1. Kwitariusz K-103 jest drukiem $cistego zarachowania.

2. K-103 wypelnia pracownik merytoryczny, ktory zajmuje si¢ ustalaniem naleznosci w
trzech egzemplarzach(oryginat otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopi¢ podiacza si¢ do ra-
portu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku).
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KWITARIUSZ PRZYCHODOWY

o) SSTTTITIIITITL

(V)
b
.2 | Adres ) =
E [Nrkonta Nazwa naleznosa 1 ‘g Nr 8 8 8 2 1 1
g v
a2 e e— . )
E Naleini, zalepta [ Nalezn. biezaca]  Za zwhoke Koszty egz. Razem pieczec
a. |"data | rok | rata i : i : 2
wptacit(a) stownie 2t ; i e i ] 2 PR
= = podpis
loszyj,w. o
Pan(i) .............................................................................................. NIPH I J ’ l ’ l 4,‘ , ] l [ ]
- -
@ | Adres %
E N konta Nazwa naleznosci o - 'g Nr 8 8 8 2 1 2
> (2]
o
Jd o .
E ‘Nalezn. zalégta [Nalezn. 'biezgca| Zazwloke ~ | Kosztyegz” | .  Razem 3 pieczeé
[=) S 2 ) P 5 i e K e E :‘ z oty
fow : £ A

" podpis

i
i e ol
i o
Q?Iﬁgzta Nazwa naleznosa ‘g NI’ 8 8 8 2 1 3
v

‘Nalezn. zalegta N;_leih;‘b’iéiaca Za zwlokg | Kosztyegz. |- joqm'_- G pieczed

Pokwitowanie

" Upodpis
groszy j.w.

w LI TTTTTTITT]

& | Adres ) i . . 5 N
S [Nrkonta Nazwa naleznosc 'g Nr 8 8 8 2 1 4
g v
g ~ — - T —- - o
;'_g ' Nalezn. zalegla Nalezn. biezaca  Zaawlokg | Kosztyegz, - ,'_Bgzgm»-'- s pieczed
o ("data | rok | rata RaRE Sl el i ! : g

- ST S é E : ¥ i i

wptacit(a) stownie 2t
didd

Adres _
Nr konta Nazwa nalezno$c

Seria: AE

N 888215

T | Nalezn. zalegta | Nalezn. Biedaca|  Za zwloke | Kosstyegz, | - Razem | pieczed
S ST EE e :

rokwitowanie

e SER

i

ok
) stownie 2

“data
| wptacit(a

H

podpis
qroszy J.w.

£
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KARTA Nr 4
Schemat obiegu dokumentu : KW - Kasa wyplaci
E . Pracownik Wydzialu Finan- SEIREIEIE KASJER
Lp. | CZYNNOSCI sowego WOIT GMINY TERMINY

2.

3.

Wystawienie dokumentu

?atwierdzenie do wyptaty
\'

Wprowadzenie tresci oryginatu do
raportu kasowego.

Sprawdzenie sumy wyplaty z raportem
kasowym

w miarg potrzeh
I

W miarg po-
trzeb

w dniu wyplaty

=l

\‘ :
W momencie
dokonania wy-

platy

1. Kasa wyplaci jest drukiem $cistego zarachowania.

2. KW jest sporzadzane przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowod za-

stepczy.

3. Dowéd wyplaty podpisuje osoba wystawiajaca, Skarbnik, Wojt oraz kasjer jako osoba
wyplacajaca i osoba ktora nalezno$¢ pobiera.

4. Oryginat zastepczego dowodu kasa wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

5. Przy wyplacie osobom nieznanym kasjer powinien zada¢ okazania dowodu osobistego
oraz zaznaczyé na dowodzie wyplaty nazwe organu, ktory wydat dowdd tozsamoscei, date
jego wystawienia oraz seri¢ i numer.
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KASA WYPLACI KW

O | powoDp wypeaty KW

N
K-107s DNIA NUMER

pieczed —J

Komu MA WINIEN
KASA KONTO
. o ~ 7ACO ) 7t TGR| NUMER

Symbole pl. kas. nr

181./f3¢ 058 34D 33 41

i

0

3 £5 A i $ i i i SEERET

é WYSTAWIL Gt. KSIEGOWY | ZATWIERDZIL RAP. KASOWY KWOTE POWYZSZA

o NR

X3

&(m POZ. Wyptacitem Otrzymatem
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KARTA Nr 5

Schemat obiegu dokumentu : CZG - CZEK GOTOWKOWY

Lp.

CZYNNOSCI

Pracownicy
Wydziatu
Finansowego

WOJT

SKARBNIK

KASJER

Insp. d/s ksie-
gowosci

TERMINY

Pisemne polecenie na druku
PK wyszczegolniajace kwoty,
do pobrania wg. klasyfikacji
budzetowej i suma o0g6lna
wraz z dowodami do uregu-
lowania z pobranej gotowki 7
banku

W miar¢ po-
trzeb

Wypelnienie czeku na kwote
wg. polecenia PK

biezaco

Dyspozycja - podpisy 0sob
uprawnionych, zgodnie ze|
ztozonym w banku upowaz-
nieniem

biezaco

- Pobranie gotéwki z banku

- Sporzadzenie dokumentu
zastepczego z wyszczegol-
nieniem podziatek klasyfi-
kacji budzetowej podje-
tych kwot

- Wprowadzenie przychodu
do raportu kasowego

biezaco

Przyjecie zwrotne odcinka
czeku wraz z wyciagiem z
rachunku bankowego i po-
réwnania z RK

biezaco

1. Czek gotowkowy stanowi forme realizowania obrotu gotdéwkowego.

2. Druki czekéw podlegajg ewidencji w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

3. Wypelnienie czeku nastepuje zgodnie z trescig druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek, przerobek, zamazywan.

4. W razie pomytki na blankiecie czeku, nalezy wpisa¢ ,,anulowano”, a obok zamiescic
czytelny podpis i datg.



32

KARTA Nr 6

Schemat obiegu dokumentu : PP - POLECENIE PRZELEWU

Lp.

CZYNNOSCI

INSPEKTOR
D/S KSIE-
GOWOSCI

SKARBNIK
lub upowaz-
niona osoba

WOIT

SKARBNIK

Inspektor
ds. ksig-
gowosci

SKARBNIK

TERMINY

.| Wypehienie formularza

na podstawie dokumentu
zrodtowego (np. akcep-
towanych rachunkow,
zobowiazan publiczno-
prawnych wobec innych
budzetow)

®

biezaco

Kontrola prawidlowosci
— podpis

biezaco

(%]

Zatwierdzenie — podpis
0s6b uprawnionych do
dyspozycji bankowych,
zgodnie ze zlozonym w
banku upowaznieniem

biezaco

Przekazanie do banku
prowadzacego obstuge
finansowa

biezaco

Sprawdzenie zgodnosci
przekazanych kwot z
wyciagiem bankowym

biezaco

1. Podstawa wystawienia polecenia przelewu jest oryginat zatwierdzonego dowodu podle-
gajacego zaplacie.
2. Polecenie przelewu w formie elektroniczny sporzadza pracownik Wydziatu Finansowe-
go w formie elektronicznej w systemie udostgpnionym przez bank prowadzacy obstuge
bankowa Urzedu Gminy.
3. Zatwierdzenie polecenia przelewu nastgpuje poprzez zlozenie podpisu przez osoby
upowaznione(zgodnie z karta wzoréw podpisu ztozona w banku) za pomoca udostepnio-
nego systemu elektronicznego.
4. Polecenie przelewu w formie papierowej sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego
w 2 egzemplarzach( 1-ego. dla banku, 2 egz. po zrealizowaniu przekazany Wydzialowi

Finansowemu).
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POLECENIE PRZELEWU

ADIOIQRO N¥UBG BIR yEsuape
T 1 A
o ¢ L
- L
! i i d ] !
! ! 3 2 1
7 1 A 3 g i oy (N e
| - L | § |
L 8 I i i

A — odcinek dla banku

B — odcinek dla zleceniodawcy



KARTA Nr 7

NK -NOTA KSIEGOWA
Schemat obiegu dokumentéw : ZFV-FAKTURY VAT

(ZAKUP ) ZR -RACHUNKI
ZFP -FAKTURA PROFORMA
S S
5 z
g £ g s S
CZYNNOSCI 2 22 5 ) 5
Lp. § 5% |2 S 2
i IS 4 = 2
o) R g = g g =] 2 >
gs ES|CF | 2% £ 35| £
3 2E|5E | 52| 55| g7 | E
=3 2SS |26 |¥g | 28| BEE| &
Przyjecie dokumentu zakupu opatrze- w dniu
1 nie go datownikiem oraz wpis do wplywu
ewidencji dokumentéw wplywaja-
cych @ _
2 |Sprawdzenie i potwierdzenie zakupu Sl biezaco
lub ustugi T @
Sprawdzenie pod wzgledem meryto- v‘ Y biezaco
rycznym, legalnosci, celowosci i go- S N S
3 spodarnosci @
INa wykonana robote, ustuge skomple- ‘ WY biezaco
4 | towanie i zataczenie dokumentéw : N
- protokol koniecznosci % %y
- kopia umowy, zlecenia,
- protokét odbioru robét N ™
- adnot. o dokonaniu zamoéwienia pu-
blicznego » »_
5 |Kontrola ostateczna oraz \\ biezaco.
zatwierdzenie do wyplaty
6 |- Wystawienie polecenia przelewu biezaco

- Nadanie na fakturze klauzuli o doko-
naniu zapfaty
- Przekazanie do:
e ksiegowania
e lub kasjerowi jesli wymagana jest
zaplata gotowka

CJ
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KARTA Nr 8
Schemat obiegu dokumentow : SFV - FAKTURY VAT
( sprzedaz opodatkowana VAT )
Priggv‘ivl;l;éyp;aago- Pracownik upo-
- . wazniony do wy- Wojt Insp. d/s windykacj| ...
Lp. CZYNNOSCI sprzedazy stawiaiis F-VAT naleznosei TERMINY
1. |- Skompletowanie dowodéw zro- biezaco
dlowych :
e uchwala Rady Gminy
e decyzja Zarzadu Gminy 1
e porozumienie z kupujacym z <.
adnot. o przetargu | el
eakt notarialny | e
e
2. | Wystawienie dowodow sprzedazy U wedtug
VAT w 3 egz. umowy
- Wpis do rejestru sprzedazy @ k i przepisow
- Nadanie kolejnego numeru na do- podatkowych
wodzie sprzedazy VAT z rejestru @ E VAT
sprzedazy VAT
3 -,."..v. .
Podpisanie faktur .. >
; - Podpisanie faktury @ biczaco
3. | Zapis w ewidencji ksiggowej
4 biezaco
. 2
4. |Przekazanie oryginatu dowodu Wwg. Umowy
sprzedazy VAT do nabywcy 14 i przepisow

podatkowych
VAT
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KARTA Nr 9

Schemat obiegu dokumentu: RPZ - Rachunek na wyplate wynagrodzenia za prace zlecone

CZYNNOSCI

pracownik |Pracownik Wt
przyjmujacy | Wydziatlu

oL Skarbnik
wykon. zlecenifinansowegol

Stanowi-
sko
d/s.

ptac

Kasjer

Insp.
d/s.
ksiggo-
woscli

terminy

-Przyjecie od zleceniobiorcy rachunku,
o$wiadczenia zgloszenia do ubezpie-
czen spolecz.

- Stwierdzenie wykonania pracy - pod-
pis i data,

- Zataczenie do rachunku umowy zlece-
nia, zamowienia

biezaco

- Kontrola ostateczna
FObliczenie podatku

Zatwierdzenie do wyplaty

Wpis do imiennej ewidencji wyplaco-]
nych wynagrodzen

- Wyplata wynagrodzenia
- Zapis w raporcie kasowym

Miesigczne przekazanie podatku od wy-
nagrodzen
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UMOWA — ZLECENIE

W dniu ... w Stezycy pomiedzy Urzedem Gminy z siedziba w Stezycy zwanym dalej zleceniodawca, repre-

zentowanym przez Wéjta Gminy Czestawa Witkowskiego, a ......... zamieszkalym w ....... zwanym dalej zle-

ceniodawca, zawarto umowe tresci nastgpujace;j:

§ 1. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do .......... w okresie od ..... do........

§2. Zlecenie wykonywane bedzie/ nie bedzie*) w siedzibie zleceniodawcy.

§ 3. Zleceniobiorcy za wykonanie czynnosci przewidzianych w § 1 umowy przystuguje wynagro-
dzenie w wysokosci ........ stownie ........ z ktérego dokona si¢ stosownych potracen.
Wynagrodzenie bedzie platne do dnia ....... po przedtozeniu rachunku przez zleceniodawce.

§4. Zmiany umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu.

§5. W sprawach spornych maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§6. Przelew na konto osobiste ...............

§7. Zleceniobiorca oéwiadcza, ze wnosi, nie wnosi*) o objecie go dobrowolnym ubezpieczeniem

emerytalnym, rentowym, chorobowym, zdrowotnym*) z tyt. pracy na podstawie umowy-zlecenia.
§ 8. Inne postanowienia UMOWY: ......ocovrinirieicieiceniiinissnenns

ZLECENIOBIORCA ZLECENIODAWCA
podpis podpis
DANE DOTYCZACE ZLECENIOBIORCY
Nazwisko .........
Imiona: 1. ..... 2. ...
Imig ojca: ...... , imie matki ......
Miejsce urodzenia: ..... data urodzenia: ......
Nr PESEL Nr NIP

N T N T O

Miejsce zamieszkania:

Gmina/dzielnica: ......... Wojewodztwo: .......
Ulica: ..... Nr domu: ....... Nr mieszkania .......
Kod pocztowy .......... Miejscowose: ...............

RACHUNEK :zdnia..........

WYSTAWIE et dla Urzedu Gminy
w Stezycy

za wykonanie pracy zgodnie z umowa z dnia ............

1. Kwota rachunku brutto zt

2. Skiadka emerytalna (9,76% poz. 1) zt

3. Sktadka rentowa (6,5% poz. 1) zt

4. Sktadka chorobowa (2,45% poz. 1) zt

5. Przychdd (1-2-3-4) zt

6. Koszty uzyskania przychodu .....% zt

7. Podstawa opodatkowania (5-6) zt

8. Naliczony podatek (....% poz. 7) zt

9. Skiadka na ubezpieczenie zdrowotne zt

10.Podatek do Urzedu Skarbowego (8-9) zt

11.Do wyplaty (1-8) ......... stownie: ......

Praca zostala wykonana i przyjeta podpis Zleceniobiorcy

bez zastrzezen, dnia ....
Kwituje odbior KWoty......cccocovvveiiiiiiiiiiiiiennn
0 1 [ T ——

piecze¢ i podpis Zleceniodawcy

data i podpis Zleceniobiorcy
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KARTA Nr10

Schemat obiegu dokumentu: RPO - Rachunek na wyplate wynagrodzenia za prace o dzieto

insp.
) pracownik [Pracownik | Wojt Kasiel d/s. |terminy
Ip. CZYNNOSCI przyjmujacy | Wydziatu | Skarbnik J ksiego-
wykon. dzielafinansowegol wosci

-Przyjecie od zleceniobiorcy rachunku,
1 |- Stwierdzenie wykonania pracy - pod-

pis i data, @ biezaco
-Zalaczenie do rachunku umowy
o dzielo, zamdwienia

2 |- Kontrola ostateczna "
-Obliczenie podatku @

3 |Zatwierdzenie do wyplaty @ "5

4 Wyplata wynagrodzenia @
- Zapis w raporcie kasowym

5 Miesigczne przekazanie podatku od wy- N "
nagrodzen I_T_I
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Umowa o dzielo

zawarta dnia .......... w Stezycy miedzy Urzedem Gminy z siedziba w Stezycy ul. 9 Marca 7 zwanym w tresci

umowy Zamawiajacym, reprezentowanym przez Wojta Gminy Czestawa Witkowskiego

. osvonessninas zamieszkatym ............. zwanym dalej Wykonawca, o tresci nastgpujacej:

§ 2. Rozpoczecie wykonania dzieta nastapi w dniu ............ a ukonczenie dzieta nastapi w dniu ..........

§ 3. Wykonawca otrzyma od Zamawiajacego nastgpujace rzeczy niezbedne do prawidtowego wykonania

dziela:

§ 4. Odbiér dzieta nastapi u Wykonawcy na podstawie protokolu przekazania spisanego przez strony.

§ 5. Wykonawcy przysluguje wynagrodzenie za realizacj¢ dziela w wysokosci .......... zt

(stownie: ........... zl) platne w ciagu ....... dni od chwili odbioru dziela.
§ 6. W przypadku zwloki w wykonaniu dzieta, Zamawiajacemu przystuguje od Wykonawcy kara umowna w
wysokosci ........ % wartosci dzieta za kazdy dzien zwloki z tym, ze Zamawiajacy ma takze uprawnienie do

odszkodowania przewyzszajacego sume kar umownych.

§ 7. Wszelkie zmiany i uzupetienia (aneksy) niniejszej umowy wymagaja, pod rygorem niewaznosci, formy

pisemnej.
§ 8. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy kodeksu cywilnego.

§ 9. Spory, ktére moga wynikna¢ na tle niniejszej umowy, beda rozpatrywane przez Sad wlasciwy dla siedzi-

by Zamawiajacego.
§ 10. Umowg sporzadzono w ....... jednobrzmiacych egzemplarzach, po ..... dla kazdej ze stron.

Zamawiajacy Wykonawca

podpis podpis
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Informacje o podatniku

Nazwisko Imiona
Imie matki Imig ojca
Miejsce urodzenia data
Miejsce zamieszkania ulica

Kod pocztowy Nr PESEL

I

N O B

Rachunek

za wykonanie nastepujacych prac ........

zgodnie z umowg o dzielo z dnia ........

stownie zlotych ............ccccvnii.

dla Urzegdu Gminy w Stezycy

Rozliczenie

Pracg wykonano i przyjeto

1. Kwota brutto

2. Koszty uzyskania
3. Kwota do opodatkowania (1-2)
data podpis |4. Podatek dochodowy
Sprawdzono pod wzglgdem rachunkowym 5. Skfadka ZUS
6. Do wyptaty (1-4-5)
data podpis
Akceptuje do wyplaty KWote .......ccccevevivivnnnnnen. zt | Kwitujg odbidr KWOLY .....c.ccveevveeiiiiieiiciciiciees zt
SIOWNIE ZE ..o STOWHIE ZE .cvvsvmrvmssmsmnemmmmsesissanssrmsissssessimsmessass
data podpis data podpis
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Sprawdzenie pod wzglgdem meryto-
rycznym, legalnosci, celowosci i

(98]

KARTA Nr 11
Schemat obiegu dokumentu: LP — Lista ptac (wyplat)
stanowisko 3 Kasjer
d/s. ptac Stang/wusko Sekret Wojt Insp. d/yg
Lp. CZYNNOSCI stanowisko kacsi.r eKIetarz | skarbnik ksiggo-| terminy
ds. wosci
ksiegowosci
- Skompletowanie dokumentacji wy-
1 | nagrodzen, oraz chorobowych * w
- Obliczenie naleznych wynagrodzen ciagu
za czas pracy i za czas choroby, miesigca
- Obliczenie podatku dochodowego
oraz innych potracen @
- Sporzadzenie list ptac, ich samokon-
trola "
po
2 [Sprawdzenie zgodnosci z ewidencja @ sporza-
pracownikow oraz zaszeregowaniem dzeniu
list plac
< iy

gospodarnosci
4 |Zatwierdzenie do wyplaty d @
"""""""""""""""" po Spo-
5 o rzadze-
- Zapisy na kartach wynagrodzen @ .......... niu list
........................ plac
....................... do ostat-
6 | Wystawienie czeku gotowkowego | | | e ostat-
_Podjecie gotéwkizbanku | | | | ™ 231 niego
- Wyplata wynagrodzen dnia
-Zapis w raporcie kasowym robo-
-Sporzadzenie polecen przelewu wy- czego
miesigca

nagrodzen na rachunki pracownikow

* na podstawie umow o pracg,
przeszeregowan i innych
dowodow przekazanych z kadr.

1. Listy ptac dotyczace diet, zapomog z ZFSS, wynagrodzen inkasentéw, stypendiow,

wynagrodzen cztonkéw GKRPA, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, nie pod-

legaja sprawdzeniu zgodnosci z ewidencja pracownikow.

2. Listy plac moga zawiera¢ poprawki dotyczace wyltacznie klasyfikacji budzetowej.
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KARTA Nr 12

Schemat obiegu dokumentu: DEL - Polecenie wyjazdu stuzbowego i jego rozliczenie

Delego- | Stanowisko ds. Woijt :
Ip. CZYNNOSCI wany pra- | ksiggowosci | Z-ca Wojta Kagjer Delegowa- Sl terminy
cownik Sekretarz ny
- Dostarczenie zamowienia do
1 [Wydzialu Finansowego Przed lub w
niu wyjaz
®© i
2 - Wpis do rejestru delegacji W dniu
- Wystawienie polecenia wyjazdul . wysta-
stuzbowego : : wienia
e okre$lenie miejsc Sci ~ delegacji
jscowosci, gacj
e okreslenie instytucji, @
e okreslenie daty wyjazdu i
przyjazdu,
e okreslenie rodzaju $rodka
lokomocji
3 | Zlecenie wyjazdu stuzbowego \ICD -
4 |- Uzupehienie druku polecenia e W ciagu
wyjazdu stuzbowego @ 14 dni od
zakon-
czenia
podrézy
stuzbowej
S |Sprawdzenie pod wzgledem me- @ "5y
rytorycznym, legalnosei, celo-| | |
wosci i gospodarnodei | | | e
6 |- Zatwierdzenie rozliczenia @é """""""" "
7 |- Wyplata naleznosci ISy biezaco
- Zapis w raporcie kasowym i 1
zalaczenie rozliczenia

1. Szczegdtowe zasady kierowania pracownikéw Urzedu Gminy Stezyca w podréz stuz-
bowa krajowa oraz rozliczenia kosztoéw z tego tytutu zawarto w zarzadzeniu Nr 122/2013

Wojta Gminy Stezyca z dnia 31 grudnia 2013 roku.
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KARTA Nr 13

Schemat obiegu dokumentu : OT - Przyjecie srodka trwalego/wartosci niematerialne; i
prawnej

Lp. CZYNNOSCI

Kierownik Wydzia-

tu Gospodarki

Insp. d/s inwen-

taryzacji

Wojt
Skarbnik

Pracownik
przyjmujacy
$rodek trwaty

Skarbnik

Terminy

1

N

- Nadanie numeru inwen-

[Przygotowanie na pismie
szczegbdlowych danych
srodkow trwatych przyj-
mowanych do uzytku z
inwestycji na podstawie

!protokok’)w odbioru

'Sporzadzenie dowodu OT |

w 2 egzemplarzach na
podstawie:
- dowodu zakupu -
Faktur VAT
- rachunkow
- danych przekaza-
nych przez Kierow-
nika Wydziatu Go-
spodarki

[Podpisanie dokumentu

" OT

tarzowego,

-Wpisanie przychodu do
ksiggi inwentarzowej

- Potwierdzenie przejgcia
pieczy nad przyjetym
$rodkiem trwalym

Dekretacja i zapis w ewi-
dencji syntetycznej

w dniu
zaplaty,
dokonania
odbioru
inwentarza,

jow.

biezaco

biezaco

biezaco

biezaco
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1. Dowod OT wypetnia si¢ wedtug wskazan na druku wraz z podpisem osoby sprawujacej
pieczg nad przyjetym srodkiem trwatym lub wartoscia niematerialng i prawna.

2. Dowdd OT sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik Wydziatu Finansowego na
podstawie przygotowanych na pismie szczegétowych danych dotyczacych przyjmowanych
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Przygotowanie na pi$mie szczegdtowych danych srodkéw trwatych przyjmowanych do
uzytku z inwestycji sporzadza Kierownik Wydziatu Gospodarki w dniu koncowej zapfaty.

4. Przygotowanie na pi$mie szczegdtowych danych wartosci niematerialnych i prawnych
przyjmowanych do uzytku sporzadza inspektor ds. informatyki w dniu zaplaty.



45

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

PRZYIECIE SRODKA TRWALLEGO
Numer Data OT
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca - Wykonawca [Warto$¢ 2z rozliczenia
1. Wartos¢ nabycia lub wylworzenia z4
2Koszty oo Lood
3Koszty ... . b2}
Nr i data dowodu dostawy
Razem zl
Migjsce uzytkownika lub przeznaczenie Il Wartos¢ szacunkowa
7
Podpisy zespolu przyjmujacego Podpis osoby, ktorej powierza sie
pieczg nad przyjetym $rodkiem
trwalym
Uwagi llod¢ zataezn
Palecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Konto Kwota Konto Ma
s
Symbol ukiadu klasyfikacyjnego Winien
Numier inwentarzowy
Zaksiggowano
Stanowisko kosztow podpis data
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KARTA Nr 14

Schemat obiegu dokumentu: PT - Nieodptatne przyjecie srodka trwatego

Wéjt _
) lub o§oba Inspektor d/s inwenta- Wt Pracownik Skarbnik
Ip. CZYNNOSCI upowazniona ryzacji Skarbnik przyjmujacy : Terminy
$rodek trwaly
Przyjecie dowodu PT od @ w dniu
strony przekazujacej przekazania
wraz z protokétem $rodka
przekazania $rodka trwatego
| [rwalego. @
Podpisy z ramienia 4-dzien
strony przejmujacej po
otrzymaniu
. dowodu
- PT
- Nadanie Nr inwenta- 5-ty dzien
rZowego r po
- Wpisanie przychodu otrzymaniu
do ksiggi inwenta- dowodu
rzowej (wywieszki ), @ PT
- Wystanie do przekazu-
3 jacego 2 egz. wypet-
nionego dowodu PT
- Przekazanie oryginatu
PT do ksiggowania
syntetycznego
- Potwierdzenie przejg-
cia pieczy nad przyje- )
4 ftym $rodkiem trwatym biezaco
@
Dekretacja i zapis w S| 6-ty dzien
ksiegowej ewidencji 1 po
syntetycznej otrzymaniu
S dowodu

PT




47

KARTA Nr 15

Schemat obiegu dokumentu : PT - Nieodplatne przekazanie Srodka trwatego

) Insp. d/s inwen- Wk !
Lp. CZYNNOSCI taryzacji Slatbil | Skarbnik Terminy
| ‘
‘ w dniu
Wypehienie formularza w 4 @ wydania
1. egz. na podstawie zarzadzenia ‘ | §rodka
Wojta @ , trwalego
S o S — T k - , ,,iA ,A,,_ S R iy —
. . 4 @ | w dniu wyda-
Podpisy z ramienia strony | mia Srodka
przekazujacej | trwalego
|
2 ||
|
-Wpisanie rozchodu w ksigdzel - 7 i
inwentarza, spisie inwentarza,
r Przestanie do podpisu stronie
3 éprzeJmUcheJ z  poleceniem | biegaco
zwrotu 2 egzemplarzy. |
-Przyjecie od strony przejmuja-
cej 1-ej i 2-ej kopii podpisane- ‘
go dowodu PT. |
S — T o _;7 . wdniu
Dekretacja i zapis w syntetycz- ‘ . 1 ot(;.(zxvrgz?lla
A nej ewidencji ksiggowej | PT

1. Dowdd PT wypelnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku.

2. Dowdd PT sporzadza inspektor d/s inwentaryzacji na podstawie ewidencji ksiggowe;j.
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PRZEKAZANIE NIEODPLATNE SRODKA TRWALEGO
PRZYJECIE NIEODPLATNE SRODKA TRWALEGO

pieczec

[PROTOKOL

przekazania - przejecia PT

Srodka trwalego

Na podstawie
znak

z dnia

srodek trwaly o nizej okreslonych cechach

przekazuje sie

Nazwa:

Symbol klasyfikagji artosé
rodzajowej poczatkowa
Numer ;
inwentarzowy Umorzenie
Przelgazujacy (pieczed, Data Przejmujacy (pieczed,
podpisy) podpisy)
Charakterystyka
PK nr z dnia
Kwota Wn Ma

Wartosé poczatkowa
umorzenia
Symbol klasyfikacji rodzajowe] Nrinwentarzowy |Stopa % Stanowisko kosztow

umorzenia

Gt. Ksiggowy

Ksiegowosé
analityczna

Ksiegowo$¢ syntetyczna
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KARTA Nr 16

Schemat obiegu dokumentu: LT - Likwidacja $rodka trwalego/wartosci niematerialnej i

prawnej
|
i . -
| - nsp. d/s inwen-|  Wojt | ]
: Komisja . | Skarbnik ’

Ip. | CZYNNOSCI o taryzacji Termin
P-| likwidacyjna R | | y
1 Sporzadzenie protokétu likwidacji w

z podaniem : ° miare
enr inwentarzowego, potrzeb
enazwy obiektu, ’
epowodow likwidacji,
eokreslenia sposobu likwidacji,
erodzaju, ilosci materiatow z :

odzysku,
epropozycja wykorzystania.

2 Wystawienie dowodu LT w 2 egz. -.’."1 @ po

na podstawie protokétu \l otrzyma-

niu
@ \protokotu
Zatwierdzenie protokétu i dowo- @ f biezaco
3| duLT
d ..',..
- - ~ B ,,,,!,, _ ~ I -
| |

4 |Wpisanie rozchodu do ksiegi in- 2|

wentarza. o .

5 - Kontrola prawidlowosci wysta- ' . [ -

| wienia dowodu LT 1

- dekretacja i zapis w ewidencji
syntetycznej.
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LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

LIKWIDACJA

Komérka organizacyjna

Srodka trwatego LT

Nazwa srodka trwalego

Nr(y) inwentarzowy(e)

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej:

Data rozpoczecia hkwidac)i:

Komisja likwidacyjna

Decyzje Komisji zatwierdzam

data podpisy data dyrektor
Ksiggowosé

Wptyneto dmia podpis

Dotyczy

Polecenie ksiggowania nr

KONTO SUMA KONTO
fresc Winien o Ma

wartos¢ poczatkowa
umorzenie
Uwagi Ksiggowano Podpis Gt Ksigg
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KARTA Nr 17

Schemat obiegu dokumentu : PK - Polecenie ksiggowania

: skarbnik Skarbnik
L CZYNNOSCI Stanowiska ds. Terminy
P: ksiegowosci
Sporzadzenie dokumentu wg
1. [zataczonych dowodéw zrédio- w mare potrzeb
wych @
2. [Sprawdzenie i akceptacja podpi- | [T X Biezaco
sem @
* Nadanie kolejnego numeru z L= Bies
iezaco

ksigegi glownej

Zapis w ewidencji ksiggowej

1. Polecenie ksiggowania sporzadzane jest przez pracownikéw Wydziatu
Finansowego, na podstawie odpowiednich dokumentow Zrédtowych.

2. Polecenie ksiegowania wystawione w celu dokonania korekty blednego
zapisu powinno zawiera¢ tre$¢(uzasadnienie), wystawia si¢ w 1 egzempla-

IrZu.

3.Polecenie ksiegowania stanowi udokumentowanie rozliczania réznic in-

wentaryzacyjnych, dokument wystawia si¢ w 2 egzemplarzach :

1. oryginal stanowi podstawe zapisow ewidencji ksiggowej i archiwo-
wany jest wraz z dowodami ksiggowymi,
2. pierwsza kopi¢ otrzymuje pracownik prowadzacy ewidencje iloscio-
wa rzeczowych skladnikéw majatku, w ktérych nastapity roéznice
inwentaryzacyjne, kopia archiwowana jest wraz z dokumentacja in-

wentaryzacyjna.

4. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ w celu zbiorczych ksiggowan.



POLECENIE KSIEGOWANIA
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PK Numer Data Zaksigpowad
- wystawienia pod data

POLECENIE

KSIEGOWANIA KONTO SUMY

Lp Dowad TRESC Winien Ma pojedyncze-czastkowe ogolne-kontrolne
Do przeniesicma
KONTO SUMY
Lp. Dowod TRESC Winien Ma pojedyncze-czastkowe ogdine-kontrolne
Zalacznikéw | Sporzadzil | Sprawdzi | Zatwierdzit
Razem

Zaksiegowano

Data

Dziennik

Strona

Podpis
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KARTA Nr 18
Schemat obiegu dokumentu: ZAM - Zamdwienie
Kierow- Stanowisko
. nik Wy- ds. ksiggo-
; ; Wojt : : R
: £ Pracownik reali- dziatu Skarbnik wosci .
Lp. Kolejna czynnos$é g ; Sekretarz Terminy
zaujacy zadanie Gospo-
darki
1. | Sporzadzenie zamowie- W miarg
nia przez osobg¢ dokonu- @ potrzeb
jaca zakupu
2. | Zatwierdzenie celowosci e biezaco
zakupu @
Kontrola wstgpna doty- B2 biezaco
czaca zamowien publicz- @
nych e
3. | Weryfikacja zgodno$ci z RN biezaco
planem finansowym @
4. | Ewidencja w rejestrze biezaco
zamowien S|

1. Zaméwienie jest dokumentem dotyczacym wstepnej oceny celowosci zaciggania zobo-

wigzan i dokonywania wydatkow.

2. Zamdwienie-wniosek o zaangazowanie wydatku budzetowego dokumentuje przeprowa-
dzenie procedur kontroli wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan obcigzajacych
budzet Gminy Stezyca.

3. Zamdwienie jest takze dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe zaewidencjonowa-
nia na odpowiednim koncie pozabilansowym wartosci zaangazowania wynikajacej z za-
mowienia oraz sprawdzeniem, czy w planie finansowym sa srodki na pokrycie tego wy-

datku.
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Stezyca, dnia ........c.ccovevvenvenennn.
Zamobéwienie
INBZAVEL BOWEAITIL nmicis555 5555054 b i msemarn s s i 555 i AR SR S04 3 pmbe essmnem
110SE/KWota.....ccocvereiieiciii. termin dOStAWY ......c.ccouiiviriririeiricicicece e
Uzasadnienie:
podpis pracownika zatwierdzenie celowosci zakupu

Kontrola wstepna dotyczaca zaméwien publicznych

kierownik wydziatu gospodarki

Potwierdzenie zamowienia

Potwierdzam zgodno$¢ zamowienia z planem finansowym. Zakupu mozna dokona¢ w ilosci okre-
SiGHE] W ZAROWICHIN W TEIIINIB <sumummunmesumeonsimssnsmise oo O S A A S

podpis skarbnika
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Karta Nr 19

Schemat obiegu dokumentu: MT-zmiana miejsca uzytkowania sr. trwalego
MN-zmiana miejsca uzytkowania przedmiotéw nietrwatych

Lp. Czynnos¢ Wojt Terminy
Inspektor ds. Pracownicy | Inspektor ds.
inwentaryzacji Urzedu inwentaryzacji
Skarbnik
1 Wystawienie @ Biezaco
dokumentu

o ™
2 Podpisanie do- Biezaco
kumentu

3 Podpisanie Biezaco
przez osobg @
zdajaca i
przyjmujaca

4 Zapis w ewi- 1 Biezaco
dencji $srodkow
trwalych
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Karta Nr 20

Schemat obiegu dokumentéw: dotyczacych zwrotu podatku akeyzowego za-
wartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

Lp.

Czynnos$¢

Pracownik
Wydziatu
Finansowego

Wit

Wit
Skarbnik

Kasjer

ksiggowosci

Inspektor ds.

Terminy

Przyjecie wnio-
ski o zwrot po-
datku akcyzo-
wego. Spraw-
dzenie prawi-
dlowosci danych
zawartych we
wniosku oraz ich
potwierdzenie
przez umiesz-
czenie adnostacji
,»potwierdzam
prawidtowos¢
danych zawar-
tych we wnio-
sku’’ wraz z datg
i podpisem

0

W terminie
ustawowym

Przygotowanie
decyzji

W terminie
ustawowym

Podpisanie de-
cyzji

Biezaco

Sporzadzenie
listy wyplaty,
dostarczenie jej
do ksiggowosci
wraz z doku-
mentem zamo-
wienia-
zaangazowaniem

W dniu
wprowadzeniu
do planu bu-
dzetu

Zatwierdzenie
do wyptaty

O

Biezaco

Zaplata gotdwka
lub przelewem
naleznosci

Biezaco

* wzor wniosku okresla Minister do spraw rozwoju wsi
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Karta Nr 21

Schemat obiegu dokumentow: dotyczacych najmu lokali

Lp. Czynno$¢ Pracownik meryto- | Inspektor ds. win- Terminy
ryczny dykacji naleznosci
1 Przygotowanie informacji w opar- Do ostatniego dnia
ciu o aktualne stawki optat oraz miesigca kalenda-
przedtozenie w Wydziale Finan- rzowego dla nalez-
sowym nosci, ktorych ter-
min platnosci
przypada miesiac
nastepny
2 Dokonanie przypiséw i odpiséw \ Biezaco
naleznos$ci od najemcow oraz
prowadzenie windykacji @
3 Ewidencja wpfat z tytutu opfat v Biezaco
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Karta Nr 22

Schemat obiegu dokument6éw: dotyczacych oplat adiacenckiej, planistycznej,

za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczy-

stego w prawo wlasnosci

Lp. Czynnos$é Pracownik Wit Pracownik Terminy
komérki mery- Wydziatu fi-
toryczny nansowego
1 Ustalenie opta- W terminie 12
ty i przygoto- miesigcy od daty
wanie projektu wpltywu do Urze-
decyzji du Gminy Stezy-
ca dokumentow z
ktorych wynika
\ obowiazek nali-
czenia oplaty*
2 Zatwierdzenie Biezaco
decyzji
3 Przekazanie do Nastegpnego dnia
Wydziatu Fi- / po uprawomoc-
nansowego nieniu decyzji
4 Ujecie w ksie- \ Biezaco
gach rachun- il
kowych oraz 1
windykacja
*W wyjatkowych przypadkach termin ten moze by¢ wydtuzony dla optaty

planistycznej do 5 lat, a optaty adiacenckiej do 3 Iat.

Karta Nr23




Schemat obiegu dokumentow:
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- Deklaracja w sprawie podatku od nieruchomosci

- Deklaracja w sprawie podatku rolnego

- Deklaracja w sprawie podatku lesnego

Lp. Czynno$¢ Kancelaria Pracownicy Wojt Terminy
ogodlna Wydziatu Fi-
nansowego

1 Wptyw deklara- W dniu wply-
cji, opieczatko- wu lub nastep-
wane datowni- nego dnia ro-
kiem i przeka- boczego
zanie pracowni-
kéw meryto-
rycznemu \

2 -Sprawdzenie W terminach
oraz umieszcze- okreslonych w
nie na deklaracji instrukcji regu-
adnotacji lujacej ewiden-
,,Sprawdzano” cje i pobor po-
wraz z datg i datkéw i oplat
podpisem lokalnych
-Wydanie decy- \
zji \

3 Zatwierdzenie Biezaco
decyzji

4 Przekazanie A Biezaco
podatnikowi @

5 Ewidencja w ¥ Biezaco
ksiggach ra-
chunkowych, 1 1
rejestrze wymia-
rowym oraz

windykacja
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Karta Nr 24
Schemat obiegu dokumentéw: Deklaracja o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
Lp | Czynnos¢ Kancelaria ogélna | Pracownicy Wy- Terminy

dziatu Finansowe-
g0

Wplyw deklaracji, przekazanie
pracownikowi merytorycznemu

@

W dniu wplywu
lub nastgpnego
dnia roboczego

N

W terminach okre-

2 | Sprawdzenie oraz umieszczenie na
deklaracji adnotacji ,,sprawdzono” $lonych w instruk-
wraz z data i podpisem cji regulujacej
ewidencji i pobor
podatkow i oplat
lokalnych
v
3 | Ujecie w ksiegach rachunkowych 1 Biezaco

oraz windykacja




