ZARZ ADZENIE Nr V/256/2008
Wojta Gminy Baranéw
Z dnia 19 maja 2008 .

W sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzdzie
Gminy w Baranowie.

Na podstawie art. 44 ust 1 ustawy z dnia 30 czenedinansach publicznych
/Dz. U z 2005 r. Nr 249 p0z.2104 ze zmianami/.i 3Btust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samoradzie gminnym /Dz. U z 2001 r. Nr 142 poz.1591 ze/zrnarzadzam co nasgpuje :

§ 1

Ustalam instrukegj wewretrzna obiegu i kontroli dokumentow ksjowych wUrzedzie
Gminy w Baranowie stanowta zahcznik do niniejszego zagdzenia .

§ 2
Wykonanie zarzdzenia powierzam pracownikom @du Gminy .

§ 3
Nadzér nad wykonaniem zadzenia sprawowabedzie Skarbnik Gminy .

§ 4
Traci moc Zarzdzenie Nr 1V/12/2003 Wajta Gminy Baranéw z dnfas2ycznia 2003 r. w
sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow dgowych w Urzdzie Gminy w
Baranowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania i obowzuje od 1 stycznia 2008 r.

WOJT

D e
inz. Robert Gagos



Zafhcznik Nr 1
do Zaradzenia Nr V/256/2008
Wojta Gminy Barandw
z dnia 19 maja 2008 r.

INSTRUKCJA WEWN ETRZNA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSI EGOWYCH
W URZEDZIE GMINY W BARANOWIE

CZESC I. Ogéina

1.

2.
a)

b)

§1

Instrukcja ustala zasady spgizania, kontroli i obiegu dokumentow &gowych
w Urzedzie Gminy W Baranowie oraz ich przechowywaniechawizowania.

W sporadzaniu i sprawdzaniu dokumentéw dggdwych bion udziat poszczegolni
pracownicy Urzdu, na skutek czego powstaje ich obieg obejowijdrog: od
momentu sporgzenia lub ich wptywu do uedu & do chwili zakstigowania.

§2

Dokumentem kggowym nazywamy dokument, ktory stwierdza dokonanie
rozpoczcie operacji gospodarczej i podlega ewidencjgdswej. Dokumenty teas
podstawowym uzasadnieniem zapisowegsivych.

Poza spetnieniem podstawowej roli ,sigkst uzasadnienie zapisow d¢gowych
oraz odzwierciedlenie operacji dokumentyeksiwe maj za zadanie :

stworzenie podstaw zadzania, kontroli i badania , szczegodlnie z punkidzenia
legalnaci i celowaci dokonywanych operacji gospodarczych,

stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do w@adiowvania dopetnienia
obowiazkow.

CZESC Il. Szczegblowa

1.

§3

Dokumenty ksigowe to dowodyzrodiowe stwierdzagce dokonanie operacji
gospodarczych i podlegae ewidencji w kgigach rachunkowych.

Zrodiowe dowody ksigowe dzieli st na :

a/ zewrtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (fakturghuwaki, pro forma

dowodu zakupu),

b/zewrtrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahar{taktury,
rachunki, noty ksgowe),

c/wewrtrzne — dotycgce operacji wewstrz jednostki (dokumentage obroty
kasowe, poniesienie kosztow nie wyrikggh zeswiadczer kontrahentow —
protokét zaycia materiatdw, protokét likwidacfrodkow trwatych, listy ptac,



polecenia ksgowania , dowody wewitrzne i.t.p.).

3. Kskgi rachunkowe prowadzigw walucie polskiej wgzyku polskim.
Dowody ksggowe wystawione w walucie obcej winny zawiergonadto
przeliczenie na waldt polska wedlug kursu obowkrujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik pezehia zamieszcza ¢si
bezpdrednio na dowodzie.

4. Dowod ksigowy uwaa sk za prawidtowy jeeli:

— stwierdza fakt dokonania operacji gospodarcze] mgodz jej rzeczywistym
przebiegiem,

— spetnia wymogi okrdone w art. 21 ustawy o rachunko$eo z dnia 29 wrzénia
1994 r.

— posiada numer identyfikacji dowodu tj. oznaczenie,

— posiada dekretagj czyli wskazanie sposobu ¢gja dowodu w ksigach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedziadadp wskazanie,

— posiada obowizujace klauzule potwierdzage poddanie dowodu kgjowego
kontroli wewretrznej , tj. jeeli dotyczy zobowjzan finansowych i wydatkéw
przeprowadzono wgbna ocere celowaci wydatkow, zgodnéci pod wzgédem
formalno — rachunkowym, merytorycznym. W przypadkekonywania operacji
zwiazanych z udzielaniem zamowiepublicznych — zgodréé tej operacji z
obowiazujaca ustawg o zamowieniach publicznych. Na potwierdzenie spizania
pod wzgédem merytorycznym , formalno rachunkowym dowodyedisive g
podpisane przez osoby upawmne.

Sprawdzenie dowodéw pod wzdem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu,
ze wystawione zostaly w sposob technicznie prawigfowawierag wszystkie
elementy prawidtowego dowodu oraz ich dane liczbowe nie zawiegaptedow
arytmetycznych.

Sprawdzenie pod wzglem merytorycznym dowodow kgiowych polega na
ustaleniu rzetelni@i danych, celowsri, gospodarnéci, i legalndgci operacji
gospodarczych wyinych w dowodach, a ta& na stwierdzeniw;e dowody zostaty
wystawione przez wigiwe jednostki.

5. Osobami upowmmionymi do sprawdzania dokumentow pod vezigim
merytorycznym g Wojt i Z-za Wojta — w stosunku do wszystkich dolentéw,
Wzory podpiséw zawiera zaiznik Nr 1 do instrukcji.

6. Osobami upowaionymi do sprawdzenia dokumentow pod weggim formalno —
rachunkowym g nasgpujacy pracownicy referatu finansowego:

1.Woéjtowicz Tomasz — inspektor
2. Berlinska Halina — z-ca Skarbnika



Wzory podpiséw zawiera zgdznik Nr 2 do instrukciji.

7. Do zatwierdzania dokumentéw uprawnion@astpujace osoby:
Robert Gago— Waojt Gminy
Joanna Kukier — Skarbnik Gminy
Halina Berliska — Zasipca Skarbnika Gminy

Wzory podpiséw zawiera zaiznik Nr 3 do instrukcji.

8. W celu ustalenia kompletém dowodow podlegagych ksegowaniu w danym
roku sprawozdawczym , oraz w celu zabezpieczeniaedor pomingciem
ksiggowania dowodu lub przyjmowaniem do ¢ggdwania dowodow wystawionych
przez osoby nieupowaione jak rownie przed innymi nieprawidtowdziami,
ustala s} nastpujacy sposéb oznaczania dowodowekgiwych:
kazdy dowod zaksigowany w uradzeniach ksigowych posiada numery
kstgowe — oddzielny dla jednostki i oddzielny dla orgawskazujcy rejestr,

dekret, pozycja ksgowa

§ 4

1.Za dowody ksigowe uwaa Sk rowniez:
a/ zestawienia dowodow kgowych przygotowane do zakgbwania zapisem
zbiorczym,
b/ polecenia kggowania,
c/ noty kstigowe i korygujce
d/ dowody wewetrzne.

Ad. a

Zestawienia dowoddéw kggowych powinny:

- sklad& sig co najmniej z okrdenia jednostki wystawiage], hazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktérego dotycobjete nim dowody, kwot do kegjowania oraz
podpisu osoby sposgdzapcej,

- obejmow& dowody wyraajace operacje gospodarcze dokonywaneaeghie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jegesct,

- zapewnt sprawdzenie powkania ugtych kwot z dowodami, na ktorych
podstawie zostaty spadzone.

Ad. b

Polecenie ksgowania spormiza s¢ w celu dokonania zapisu kgowego nie

wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej, np.tomgewania b¢dnego

zapisu, otwarcie ksg,

- dla zaewidencjonowania na wWavych kontach danych wynikgych ze
sprawozda zawiadomi@é porozumié czy uchwat,

- winnych wypadkach wynikagych ze stosowanej techniki kgdbwasci.

Polecenie kggowania sporgdzap pracownicy ds. ksgowdici budzetowej.



Ad. c

Za noty ksggowe uwaa st dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki w
celu: obcizenia kosztami, skorygowania jej wtasnych dowoddéwregrznych i
wewretrznych lub przez Ued Gminy w celu skorygowania dowodéw obcych
uprzednio wystawionych.

Ad.d
Dowody wewrtrzne wystawiane as aby udokumentowa operact ksiegowa w
przypadku przechowywania dowodd@vwdtowych w odebnych zbiorach.

§5

1. Wyciag bankowy z zalczonymi dowodami bankowymi dokumenicymi wptyw i
wyptyw srodkdbw na rachunek higecy budietu podlega sprawdzeniu pod
wzgledem formalno-rachunkowym i rozpisaniu przez pradéemls. kstgowasci
budzetowe.

2. Kopie zrédtowych dowodéw bankowych dokumenitg wplyw lub zwrot
podatkéw i optat podlegajprzekazaniu na stanowisko pracy ds.edfsivasci
podatkowej, gdzie podlegagwidencji analitycznej na kontach podatnikow.

§6

Dekretacy okresla sk ogot czynnéci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu iched@vania i pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.

Dekretacja obejmuje nagitujace etapy:

a) segregacja dokumentow,

b) sprawdzenie prawidiowoi dokumentéw,

c) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobgd@ivania).

Ad.a Segregacja polega na:

- podziale dowoddéw ksgowych na jednorodne grupy etg poszczegdlinymi
urzadzeniami ksigowymi (organ, jednostka baetowa — Urad Gminy)

- kontrola kompletngci dokumentow.

Ad. b

Sprawdzenie prawidtovéoi dokumentéw polega na ustalenke, s one podpisane na
dowdd kontroli pod wzgldem celowséci, merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzone do wyptaty przez osoby upowane. W przypadku stwierdzenia,
ze dokumenty nie byly sprawdzone lub nig¢ ztwierdzone do wyptaty, nale
zwrock je do widciwego stanowiska pracy w celu uzupetnienia.

Ad. c
Wiasciwa dekretacja polega na:



- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakostiach syntetycznych ma by
dokument zakggowany,

- okreilenie daty, pod jakdowdd ma b§ zaksegowany,

- podpisaniu przez oselupowaniong do dekretacii.

Osobami upowanionymi do dekretacjigspracownicy ksigowasci budzetowe;.

§7

Zakupy rzeczowych skiadnikow m#iu mog by¢ udokumentowane wytznie
fakturami (rachunkami dostawcow). Nie stangwiodstawy ksigowania zakupu
rzeczowych sktadnikow maku: paragony, dowody wptaty do kasy itp.

Przepisy te stosujee¢spdpowiednio do zakupu ustug, chyba ustugi § swiadczone
bez wystawiania faktur lub rachunkow (np. przejazulyewozy niektorymgrodkami
transportu, udziat w imprezach kulturalnych, nocleztakup znakéw skarbowych,
sadowych, optaty za wpis do kgji wieczyste]). W takiej sytuacji za prawidiowy
dowod ksggowy mae by uznane pisemne swiadczenie pracownika jednostki
dokonupcej zakupu ustug, pod warunkieme w tr&ci oswiadczenia podano i#o,
cere i wartagé¢ poszczegoélnych rodzajéw ustug oragw@mdczenie podpisata osoba
upowaniona na dowod aprobaty zakupu.

§8
Dowodami bankowymis
a) czeki
b) polecenie przelewu — wptata gotowki,
c) wyciagi z rachunkéw bankowych,
d) bankowa nota memoriatowa.

Ad. a

Wszelkie wptaty na rachunek wtasny do banku dokameavg przy pomocy druku
~wplata gotbwkowa”. ,Wpta¢ gotowowy” wypetnia pracownik referatu finansowego,
lub pracownik rzeczowo odpowiedzialny

Ad. b

Wszelkie wyptaty gotowkowe dokonywana gza pomog czekdw. Czeki wypetnia
pracownik kstgowasci budzetowej i podpisuyj osoby upowznione odpowiednimi

petnomocnictwami w banku . Druki czekéw zaewidenowane g w ksiedze drukdéw

scistego zarachowania, a osoby otrzymeej czek kwitwyy jego odbior. Po dokonaniu
wyptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wymm bankowym potwierdzony
odcinek czeku.

Ad. c

Podstaw do wystawienia polecenia przelewu powinien¢ byryginat dokumentu
podlegajcy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracowrkkiggowasci
budzetowej Urzdu w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniaezpr
upowanione osoby skladaesw banku. Po zrealizowaniu przelewu wlizotrzymuje
wraz z wycagiem bankowym odcinek D przelewu.



Ad.d

Otrzymane z banku wygi z rachunkow bankowych winny &ysprawdzone przez
pracownika ksigowasci budzetowej z zajczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodwonalezy uzgodné je z bankiem finansagym.

Ad. e

Na podstawie noty memoriatowej bank aliei lmdZz uznaje rachunek, noty te nie
wynikaja z dyspozycji Urzdu, sporzdzane s przez bank na podstawie umowy o
prowadzenie rachunku bankowego.

A. Ewidencja i obieg dokumentow zwazanych z dochodami z tytutu podatkow i
optat lokalnych, oraz dochodoéw z mienia komunalnego

1. Kskgowas¢ podatkowa prowadzona jest na podstawie Rozplaenia Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwca 2005 r.. w sprawie zapthu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkéw i optat dla organdw podatkowystdnostek samoszu
terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761)

2. Dowodami ksigowymi dokumentwjcymi przypis lub odpis na kontach
podatnikow §:

- dorczone decyzje wymiarowe — ustalzg adz okreslajace wielkaé podatku lub
optaty,

- decyzje w sprawie umorzenia, zaniechania pobodagkow i optat,

- decyzje okrélajace zalegtéci podatnikow,

- dowody zrealizowanych wptat nie przypisanychym odsetek za zwiak

- polecenia ksigowania ujmujce przypisy nalenosci zakwalifikowanych jako
zobowhnzania przedawnione,

- dokumenty stwierdzage obcazenie rachunku bankowego podatnika,

- whnioski ztazone przez podatnikow o dokonanie poénia.

Przypiséw oraz odpisow dokonuje sia bigaco na kontach podatnika.
Podatnicy podatku od nieruchokeo (osoby prawne) zobowzani & sklada
deklaracje podatkowe.

3. Dowodami ksigowymi dokumentujcymi wptywy podatkéw i optats

a) pokwitowania z kwitariusza przychodowego

b) pokwitowania z bloczku optaty targowe]

c) przelewy lub bankowe czy pocztowe dowody wptkt @ptat przekazywanych
przez podatnikow za grednictwem poczty lub banku,

d) dowody wptat (bankowe) wraz z rozliczeniem kwainkasowanych z tytutu
podatkow wnoszone przez wyznaczonych inkasentéw.



4.Z wptat przygtych przez inkasentéw na pokwitowania z kwitariupzaychodowego
inkasent przekazuje kopie pokwitofiva pracownikowi ksigowasci podatkowe.
Pracownicy ksigowdsci podatkowej dokongj rozliczenia inkasentéw z pobranych
kwot oraz wypisyj bankowy dowod wptaty. Rozliczenia tego dokonujacpmvnik
ksiggowasci podatkowej dla wszystkich inkasentow podatkéw5ddni whcznie po
uptywie terminu zaptaty podatku. Pracownik dggwasci podatkowej daicza kopie
pokwitowaar =z kwitariusza przychodowego do bankowego dowodutatyp
otrzymanego z kegowasci budzetowe;.

Wszyscy inkasenci podatkow kwoty zebrane wplace rachunek bugtu w dniu
nastpnym po uptywie terminu zebrania podatku. Niewplaeezebranych kwot w
tym terminie powoduje naliczenie odsetek, ktoreamihzany jest zaptaéiinkasent
do budketu gminy.

5.Podstaw ksiegowania wptaty podatkow za frednictwem banku lub poczty
stanowi bankowy lub pocztowy dowod wptaty elgjwyciagiem bankowym.

Kopie bankowych lub pocztowych dowoddéw wptat przaka se do ksegowasci
podatkowe] celem zakgijowania na kontach syntetycznych, analitycznych i
szczegotowych podatnikow.

Wplywy podatkéw uzgadnianea smieskcznie przez ksgowasé podatkova z
ksiggowascia budzetowny .

6.Ksiegi podatkowe syntetyczne, analityczne, szczegétopeowadzone $
komputerowo przez pracownika ds. dgowasci podatkowej. Operacje zwaane z
realizacy dochoddéw podatkow, w tym przypisow i odpiséw, uymame § w ksiegach
rachunkowych Urgdu Gminy na podstawie dziennego generowania z reyste
podatkowego do systemu kgowo- finansowego.

Miesigczne kwoty wptat kggowa podatkowa uzgadnia z &gowascia budzetows .
Na koniec okresu sprawozdawczego sumy naegstaga okres od 1 stycznia muasz
by¢ zgodne z sumwptat zaksiggowanych w analitycznej ewidencji podatkowej.

7. Z wptywow podatkowych w terminie smiu dni po uptywie kadego kwartatu
ksieggowas¢ podatkowa przedkiada skarbnikowi gminy wg stankoriec kadego
kwartatu dane na formularzu stangeym zahcznik Nr 34 do Rozpoeszizenia
Ministra Finansow w sprawie sprawozdaw&zobudzetowej z dnia 27 czerwca
2006 r. (Dz.U. Nr 115, poz.781) wypetryajrubryki : 1,2,3,5,6,7,9,10,11, 12, 13,
14,15 tego formularza..

8.Za prawidiowé¢ sporadzania i przechowywania  wdzer ksiggowych i
dokumentéw podatkowych odpowiadadggiwa podatkowa .



§9
Wplywy z optaty targowej rozliczaney przez gtown ksiggowa Samorzadowej
Administracji Mienia Komunalnego , lub pracownikaidgowasci budzetowej
Urzedu Gminy.
Wplywy z tytutu optaty targowej zainkasowanegaavyznaczonych pracownikow
odprowadzane asna konto bankowe Ugdu Gminy po ziéyciu bloczku opfaty
targowe).
Kopk bankowego dowodu wptaty dgiza s¢ do bloczka optaty targowe]
Niezalenie od ilagci zuzytych kwitdw optaty targowej , wptywy natg rozliczye
obowiazkowo na koniec roku .

§10

B. Ewidencja i obieg dowodow ksigowych dokumentupgcych wydatki Urzedu
Gminy.

Zasady ogolne obiegu dowodéw dokumentagych wydatki Urzedu

Realizacja wydatkow budtowych nasfpuje w granicach kwot okémnych w
planie finansowym Urgdu Gminy.

Dokumenty skutkape powstaniem wydatkbw podlegajocenie zgodnie z
zaradzeniem Wojta Gminy w sprawie nadzoru w zakresiespgdarowania
srodkami publicznymi pod wzgtlem legalnéci, gospodarndi i celowaci.
Podstaw ewidencji i zaptaty stanowi oryginaty dowoddw ksigowych
odzwierciedlajce okrdlone operacje gospodarcze lub za zg@ébjta i Skarbnika
ich wiarygodne odpisy czy kserokopie.

Dowody kstigowe w postaci faktury VAT, rachunkow, not ab@niowych
stanowacych podstaw wydatkowaniasrodkéw - wplywagce do Urzdu Gminy
kierowane s na odpowiednie stanowiska pracy. Pracownik ktéagczowo
odpowiedzialny jest za rodzaj operacji gospodgrdak&onuje: opisu operacji oraz
opisu zastosowanego trybu pgmsiwania wynikajcego z ustawy o zamowieniach
publicznych. Naspnie dowody g sprawdzane pod wzglem merytorycznym
przez osoby wymienione w 8 3 ust. 5 oraz podlegajenie pod wzgbem
legalndgci, gospodarnii i celowaci wydatku.

Opisane faktury i rachunki przekazywanepszez poszczegolnych pracownikéw
do kskgowdasci budzetowej, ktéra po sprawdzeniu dowodow pod wdghm
formalno — rachunkowym ( przez osoby wymienione &s86) i zatwierdzeniu do
zapfaty (przez osoby wymienione § 3 ust.7) dokonpieelewu srodkéw lub
wystawia czek z wkxiwego rachunku bankowego .

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dowwddo zapfaty jest talke
odpowiedzialny za terminowe przedstawienie dowodkskgowych osobom
upowanionym do zatwierdzenia do zaptaty.



§11

b) Wydatki wynikaj ace z uméw i porozumi@é

1.

2.

Umowy w sprawach zwzanych z prowadzeniem bige] dziatalnéci Urzedu
podpisug Wojt Gminy i Z-ca Wojta

Umowy skutkujce powstaniem zobowdan pienkznych podlegay kontrasygnacie
Skarbnika Gminy.

Projekty uméw przed ich podpisaniem i kontragyganiem podlegaj
sprawdzeniu przez Ragl®rawnego.

Umowy zlecenia w wyniku Kktorych powstaje obamék zleceniobiorcy
ubezpieczeniem spotecznym — osoba odpowiedzialnajefloprzygotowania,
przekazuje pracownikom kgjowasci budzetowej, ktory odpowiada za ustalenie
zasad ubezpieczenia .

Przy skltadaniu zamowieoraz zawieraniu umow optacanych gedkéw budetu
gminy naley przestrzegapostanowié ustawy — Prawo zamowigublicznych.
Dokumentagj szczegotow dotyczca realizacji zamowig prowadzi wyznaczony
pracownik odpowiedzialny za wykonanie danego zaani

Dowodem ksigowym dokumentacym operag gospodarcz wynikajaca z
wczesnie] udzielonego zamoOwienia i zawarte] umowy jeaktdira VAT lub
rachunek wystawiony przez wykonagwobdt, dostaw czy ustug.

Wiaciwy rzeczowo pracownik potwierdza na fakturze ,chianku fakt
przeprowadzenia okinej operacji wedlug zasad przewidzianych w ustawi
zamowieniach publicznych wskazajzastosowany tryb pegtowania.

Dowodem ksigowym dokumentucym wydatki zwazane z realizagjuchwat w
zakresie , inkasa podatkéw Bsty ptac sporzdzone przez Referat Finansowy na
podstawie rozliczenia zainkasowanych kwot — w darkymartale — sporgizone
przez pracownika kegjowasci.

10. Dowodem kgsgowym stanowjcym podstaw przekazania dotacjiasprzelewy

srodkéw z rachunku bigcego budetu sporadzone na podstawie podpisanego
przez Wojta Gminy porozumienia z przedstawicielajpdnostki do ktorej
kierowane g srodki.

11.Wéjt Gminy podpisane porozumienie przekazujearBkikowi Gminy celem

realizacjisrodkow.
8§12

c) Wydatki zwigzane z realizowanymi przez Urgd Gminy inwestycjami i
remontami

1.

Do dowoddéw ksgowych — faktur , rachunkéw - dotyzzch robdt
inwestycyjnych oraz remontowych doka s¢ protokot odbioru wykonanych
robét sprawdzony przez inspektora nadzoru lub wygadku nie wyznaczenia

10



inspektora nadzoru przez pracownika odpowiedzianeg dany odcinek pracy
oraz kosztorys powykonawczy.

Materiaty zakupione przez Wa na potrzeby inwestycyjne lub remontowe mog
by¢ powierzone wykonawcy roboét, radzie soteckiej lubnitetowi Budowy na
podstawie protokotu przekazania , lub bezpdniego pokwitowania odbioru
materialbw na fakturze. Rozliczenie wykonawcy z mrwonych materiatow
nastpuje protokotem, kosztorysem powykonawczym.

Dokumentami stanowtymi podstaw rozliczenia kosztoéw inwestycjas

a/ protokét odbioru kiccowego i przekazania inwestycji deytku,

b/dowdd OT — przygie srodka trwatego z inwestowania lub zakupu.

Protokot kacowego odbioru inwestycji spadza s¢ w 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem:

oryginat — kstggowas¢

kopia — odpowiedzialny pracownik,

Dowdd przygciasrodka trwatego doaywania - OT sporglza Skarbnik Gminy .

5.

Komplet dokumentéw dotygezych realizowanych inwestycji (dokumentacja
techniczna, protokoty przetargu, protokotu odbiomdgienniki budowy itp.)
stanowice akta inwestycji prowadzi i przechowuje odpowiabtg pracownik.
Dokumentami stanowdéymi podstaw rozliczenia kosztéw remontdw as
protokoty odbioru kacowego wraz z kosztorysem powykonawczym.

§13

d) Wydatki zwiazane z wynagrodzeniami i zasitkami z ubezpieczengpotecznego

1.

Dowodem dokumentagym wyptat wynagrodzé i zasitkbw z ubezpieczenia

spotecznegosslisty ptac sporzdzane przez pracownika kgowasci ha podstawie:
Dokumentéw skutkagych nawazanie, zmiaa lub ustanie stosunku pracy,
decyzji Wéjta Gminy przyznagych urlop macierayski, wychowawczy,
wnioskOw o przyznanie premii, dodatkéw specjalnyiwierdzonych przez
osoby uprawnione, umow zlecenia i o dzieto.

Dokumenty skutkape nawazanie, zmiaa lub ustanie stosunku pracy otrzymiuj
a) pracownik,

b) pracownik prowadgy sprawy osobowe

c)pracownik kstgowasci sporadzapcy listy ptac.

Dokumentagj w sprawieswiadcze pienkznych przystugujcych w razie choroby

| macierzyistwa gromadzi i prowadzi kgiowas¢ Urzedu Gminy.

Z wynagrodzé za pra¢ — po odliczeniu sktadek na ubezpieczeni spoteczne,
zaliczki na podatek dochodowy (réwhisktadek na ubezpieczenie zdrowotne)
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stosownie do obowrzujacych przepisow podlegaj potraceniu naleénosci
okreslone w art. 87 Kodeksu pracy inne nadesci moga podlegé& potraceniu
wytacznie za zgoglpracownika wyraona na pgmie.

Potpcenia z wynagrodzedokonuje pracownik ksgowdasci, rozlicza i przekazuje
na rzecz poszczegolnych wierzycieli wedtug zasadterminach przewidzianych
dla danego rodzaju patrenia.

Zbiorczym dowodem dokumentigym naliczenie wynagrodae i zasitkow,
potracen z wynagrodzé oraz rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spo&czn
pracownikdw i Fundusz pracy jest zestawienie li&cy sporzdzone przez
pracownika ksigowasci.

Przekazanie skladek na konto ZUS ppsje zgodnie z ustaywo systemie
ubezpieczeé spotecznych i ustayv 0 ubezpieczeniu zdrowotny. Dowodem
ksiggowym potwierdzajcym rozliczenie poticen oraz sktadek na ubezpieczenie
jest przelewsrodkow obgty wyciagiem bankowym.

Ksiggowas¢ Urzedu Gminy prowadzi ewidengjrachunkéw wynikajcych z uméw
zlecer i umow o dzielo zawartych z osobami fizycznymi. K& podstawie
pracownik kstgowasci dokonuje rozliczenia sktadek na ubezpieczenmeszne,
zdrowotne oraz pajconego podatku dochodowego w terminach d&rgich w
przepisach o ubezpieczeniach spotecznych, zdrgwotpodatku dochodowym.
Dowodem dokumentagym rozliczenie skladek na ubezpieczenia 0s6b
wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia lub umowgzeetlo jest
zestawienie list ptacy. Przelewsmodkéw na ubezpieczenia i podatek dochodowy
dokonuje pracownik ksgowasci. Dowodem ksigowym jest przelewsrodkow
objety wyciagiem bankowym.

10.W ksiggowasci budzetowej prowadzone as imienne karty wynagrodae

pracownikow oraz karty zasitkowe obejracg wyptaty dokonane na rzecz
pracownikdw z podziatem na poszczegOlne skladniknagrodzenia. Karty te

stanowy podstaw do poréwnania rocznego rozliczenia z wydrukiem
komputerowym oraz ustalenia podstawy do obliczemarytur i rent.

§14

e) pozostate dowody kggowe dotycace dziatalngci Urzedu

1.

Dowodem ksigowym dokumentucym wydatki zwazane z udzieleniem zaliczki
— pracownikowi Urzdu na realizagjokreslonych zada jest dokument — czek-
wyptaty zaliczki .

W jednostce wyspuja zaliczki gotdwkowe:

state: zatwierdzone przez kierownika jednosthi placownikow zatrudnionych na
state, rozliczane w terminach zatwierdzonych camaezZaliczki state wyptacane
sa na dokonywanie bigcych zakupdw,

jednorazowe: zatwierdzone przez kierownika jetkiosdla pracownikéw
zatrudnionych na stale. Zaliczki jednorazowe mdxy¢ wyptacane na poczet
podr&zy stuzbowej, zakupu materiatéw, spta i ustug, wyptat rénych swiadczeé

( ekwiwalentow za szkolenia i akcje przecivipmwe dla jednostek OSP) na
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podstawie wypetnionego | zaakceptowanego przez owieika jednostki,
ksiggowego wniosku o zaliczk przy czym nalgy okresli¢ rodzaj zakupu 4uz
cel, ktoremu zaliczka ma syt .

. Dokumentem rozliczagym pobran zaliczkk — % dowody zakupu ok&sonych
sktadnikbw magtkowych czy ustug na rzecz Wadu, lub rozliczenie kosztow
podr&y stwbowych opisane w § 15 instrukcji, imienna lista Veyp Zaliczki
podlegaj rozliczeniu w cigu 7 dni od daty pobrania i nie p0ej niz do kaca
roku obrotowego, zaliczki state do 30 grudniadego roku.

. Wydatki zwazane z kosztami podrg stwzbowych g dokumentowane dowodami
o nazwie ,Polecenie wyjazdu showego” tzw. delegacji. Rachunki kosztéw
podr&y stuzbowych pracownikéw Urgdu winny by przedktadane do realizacji w
mieskcu, w ktérym podrd ta miata miejsce lub wagu 7 dni od jej zakiaczenia,
jezeli jej pracownik byt delegowany w ostatnim tygadlgianego miesca.

. Osola upowaniona do podpisywania wyjazdu sfoowego Wojta Gminy jest
Przewodniczcy Rady Gminy w Baranowie.

. Ustalony — w wyniku inwentaryzacji przeprowadepwediug odgbnej instrukciji
— stan materiatow , w tym paliw, oleju opatowegdiczanych bezpgrednio po
zakupie w koszty podlega zaewidencjonowaniu wadaeniach ksigowych na
podstawie ,polecenia kgjowania” sporgzdzonego przez pracownika &gowasci
budzetowej. Podstaw sporadzenia ,polecenia ksgowania” stanowi
zaakceptowane przez Wojta rozliczenie przeprowagjzomwentaryzacji w postaci
wycenionych spisbw z natury przekazanych do ed®ivaici przez
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej.

. Dowodem ksigowym stanowicym podstaw naliczenia zwikszenia lub
zmniejszenia wartei srodkéw trwatych , wartéci niematerialnych i prawnych
oraz ich umorzenie z tytutlu aktualizacji wyceny hysrodkéw jest ,polecenie
ksiggowania” sporgdzone przez pracownika kgowasci na podstawie ustalonych
przepisami ministra Finanséw stawek w zakresiepideszacowania na okteny
dzien.

. Wyptata payczki z funduszus$wiadczé socjalnych nagpuje na podstawie
umowy zawartej z pracownikiem wedtug zasad ustalbny przepisach ustawy o
zaktadowym funduszdwiadcze socjalnych oraz regulaminie wegtrenym tego
funduszu.

. Wydatki funduszuéwiadczeé socjalnych realizowanea svediug zasad ustalonych
w regulaminie tego funduszu z wygtinionego rachunku bankowego.

. Dowody ks¢gowe w postaci faktur, rachunkéw, podlegaaewidencjonowaniu w
urzadzeniach ksigowych prowadzonych dla funduszu po ich opisaniwdhag
zasad ustalonych w § 10 ust. 5 i 6 instrukciji.

10.Dla udokumentowania innych, zniwymienione w tym dziale, operacji

gospodarczych spadzany jest dowod ksgowy ,Polecenie kggowania”.
Polecenie ksgowania wystawiaj pracownicy ksjgowasci budzetowej i
podatkowe].
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§15

C) Obieg i ewidencja dowodéw zwjzanych z zakupem, sprzede lub
likwidacja rzeczowych sktadnikow magtkowych stanowicych
wyposaenie Urzdu Gminy oraz innych srodkéw trwatych.

=

Zaopatrzenie materialowo — techniczneddtzprowadzi pracownik ds. kadr.

2. Ewidencg srodkow trwatych , pozostatyckrodkow trwatych prowadzi pracownik
ksiggowaici budzetowe;j .

3. Dane z faktur dokumentigych zakupsrodkow trwatych o ile $ kompletne
podlegag wpisowi do ewidencjsrodkow trwatych .

4. Dane z faktur dokumentgie zakup pozostatyckrodkéw trwatych podlegaj
wpisowi do ksig inwentarzowych prowadzonej przez pracownikeed®ivaici
budzetowe.

5. Na rachunkach potwierdzaych zakupsrodkow oprocz opisu okéonego w 8§ 15
wiasciwy pracownik kstgowasci zamieszcza:

a) adnotagj o wpisiesrodka trwatego do ewidencji

b) kolejny numer, pod ktorym dasyodek zostat wpisany do ewidenciji,

c) adnotag o zakwalifikowaniu zakupionegagrodka do ugcia wylcznie w
ewidencji ilgsciowo- wartgciowej lub ilasciowej. Zakwalifikowania dokonuje @i
wedtug zasad ustalonych w Zagzeniu Wojta Gminy w sprawie zaktadowego
planu kont dla budktu gminy i Urzdu Gminy .

6. Podstaw przyjecia srodkéw trwatych i wpisu do ewidencgrodkow trwatych
oprécz faktur, o ktérych mowa vigj, mog: stanowe:

a) dokument OT- przggie srodka trwalego do aywania powstatego w wyniku
inwestycij,

b) dokument OT — przggie srodka trwatego do zywania w wyniku zakupu, feli
faktura nie zawiera wszystkich danych potrzebnyohh wprowadzenia do
ewidenciji,

c) akt notarialny — w przypadku nabycia nieruchéono

d) dokument PT — protokot zdawczo — odbiorémydka w przypadku nieodptatnego
przyjecia,

e) zestawienie thic inwentaryzacyjnych — wraz z wnioskiem przewaedatego
komisji inwentaryzacyjnej i decyzj Wojta — w przypadku ujawnienia nadiky
srodkow trwatych.

7. W przypadku wtpliwosci w zakresie zakwalifikowani&rodka trwatego do danej
grupy rodzajowej decygjw tym zakresie podejmuje , na wniosek skarbnikgtWo
Gminy.

8. Warta¢ srodkow trwatych podlega umorzeniu wedtug zasacivsk okrélonych

w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
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9. Zmniejszenie wartgi pocatkowej srodka trwatlego — umorzenia — dokonuje si
raz do roku na podstawie danych wynikagch dla danego roku z prowadzonej
ewidencji wraz ze wszelkimi danymi dotycymi amortyzacji przeniesionymi do
dowodu wewntrznego spormizanego przez pracownika &gowasci — Polecenie
ksiggowania.

10. Zmniejszenie warfgi poczitkowe] maze nasipi¢ poprzez:

a/ zrownanie wartei odpiséw amortyzacyjnych z wastia pocztkowa,

b/ przeznaczeniodka trwatego do likwidaciji,

c/ sprzeda, oddanie w leasing,

d/ oddanigrodka trwatego pochodezego z komunalizacji innej jednostce
organizacyjnej gminy,

e/ nieodptatne przekazanie,

f/ stwierdzenie niedoboru.

11. Dowodem ksgowym, na podstawie ktorego dokonujee sivyksicgowania
wartasci srodkéw trwatych oraz ich umorzenia z ewidencji syytznej i
analitycznej Urzdu jest zatwierdzony przez Waéjta dowod:

a) LT — sporzdzony na okoliczn@ likwidacji srodka trwatego i ujawniagego
niedobor,

b) PT — sporzdzony w zwazku z przekazaniensrodka trwatego tj. sprzeda
oddaniem w leasing, nieodptatnym przekazaniem ldaniemsrodka trwatego
innej jednostce organizacyjnej gminy.

12.Do dowodu PT detza s¢ faktur VAT (przy sprzeday) , protokdt zdawczo —
odbiorczy i decyzj Wdjta przy przekazaniu nieodptatnym, oddaniu wsileg lub
do wywania innej jednostce organizacyjnej gminy.

13.Do dowodu ksgowego LT przewodniery komisji likwidacyjnej dodcza
protokét okrélajacy dat, przyczyny likwidacji, propozyej co do sposobu
przeprowadzenia likwidacji, ewentualny sposéb zpgdarowania sktadnikéw
pozostagcych po likwidacii.

14. Faktury VAT lub rachunki potwierdzae zakup ksizek, materiatdw biurowych
po ich opisaniu podlegajzaksegowaniu w koszty , nie prowadzigsw tym
zakresie ewidencji ikciowo — wartéciowe).

15. Stan sktadnikdw mgku obgtego ewideng ilosciows jest sprawdzany raz w roku
w drodze kontroli dokonywanej przez odpowiedziaimyzeczowo pracownikéw .

16. Pracownicy dokonagy kontroli sporadzap protokét z ogtdzin.

17.Zasady inwentaryzowania i rozliczania skladwikdagtkowych Urzdu okrela
odrebna instrukcja.
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Zalacznik Nr 1
do instrukcji

Wzory podpiséw oséb upowanionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgblem
merytorycznym
1. Wojt Gminy - Robert Gago - e,

2. Z-caWijta - e ————

Zalcznik Nr 2
do instrukcji

Wzory podpiséw oséb upowanionych do sprawdzania dokumentoéw pod wzghbem
formalno — rachunkowym

1. Berlinska Halina - pracownik ksyowasci budzetowej ..............ccevvveeees

2. Wojtowicz Tomasz - pracownik kgiowasci budzetowej ...

Zalacznik Nr 3
do instrukcji
Wzory podpiséw 0s6b upowanionych do zatwierdzania dokumentéw
1. WOt GMINY = o
2. Z-caWijta— - .oooeeiieiiii e
3. Skarbnik Gminy.........ccccceeiiiiiiiiiiiiis

4. Z-ca Skarbnika Gminy —- ...,
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