Zalacznik nr |

INSTRUKCJA

Sporzadzenia, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
dla Urzedu Gminy Szczutowo
Czgs¢ 1. Ogodlna
§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodo
w ksiegowych
w Urzedzie Gminy Szczutowo.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych

§2
Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnie:
a) w Zaktadowym Planie Kont,
b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
c) w Instrukeji Kasowe;j,
d) w Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w kasie Urzgdu Gminy w Szczutowie

e) w Wewnetrznej procedurze w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych.

§3
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a)ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

b)ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych
c)ustawy o zamdwieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo

zamowien publicznych



b)

Czgs¢ 2. Szczegotowa
§4

1.Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub
zmierzajacych czynno$ciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czes$¢
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej 1 podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisOw ksiggowych, zwane dalej ,,dowodami Zrodtowymi”.
2.Poza spetnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie 1 starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie:
stworzenie podstawy zarzadzania, kontroli 1 badania dziatalno$ci gospodarczej, szczeg6lnie z
punktu widzenia legalno$ci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 do udowadniania dopelniania obowigzkow.
3. Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym

§5
1.Zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

la. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa:
1) pkt 1-3 1 5, jezeli wynika to z odrgbnych przepisow;

2) pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisoOw ksiegowych.



2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wilasciwa do wystawiania dowodow
ksiegowych

w celu:

a)udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktorych wuczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd,
b)udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze §wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnigtych
zyskow, potwierdzenia ilosci 1 wartosci otrzymanych od kontrahentow skladnikéw majatku
1 ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikow majatku pracownikom
jednostki lub innym osobom materialne za nie odpowiedzialnym (wspdtodpowiedzialnym),
c)udokumentowania wewngetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestniczag komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod 1 jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu robot i
$wiadczen ustug, jak tez nalezytych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych
przepisami, ktore sg przekazywane w oryginale kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a
wymienione w pkt. ¢) — dowodami wlasnymi zewnetrznymi.
3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wtasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu
lub sprzedazy tej jednostce sktadnikdw majatku, wykonywania robot, §wiadczeniu ustug oraz
naleznych jej swiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi
obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 1 3 nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegOlne okreslajg inne
jednostki jako wtasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi  wspoélnie przez jednostk¢ dokonujaca ich ksiggowania i jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

6.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za

posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedtug



algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetlnione co najmniej nastepujgce warunki:
a)uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,
b)mozliwe jest stwierdzenie Zrddla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

c)stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci 1 identycznosci zapisow,

d)dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych,

Zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych skladajagcymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe
jest stwierdzenie zrddla wprowadzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program badz procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnos$ci
przetworzenia danych i kompletnos$ci zapiséw.

7. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢), a dowodami wymienionymi w
ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza roznice iloSciowo —
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb okreslony w planie
kont.

8. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych — przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli s3 podpisane przez
kontrahentow.

9. Za dowody wtasne uzywa si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli s3
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowody.

10. Jednostki dokonujace ksigegowania sg wilasciwe do wystawiania dowodow wiasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sg
dowody obce, jezeli jest to niezb¢dne do zachowania kompletno$ci zapisow ksiggowych, a
dowod obcy nie wplyngl w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego
sprawozdania finansowego.

11.Kazdy dowod ksiggowy dokumentujgcy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wypftaty) 1 do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

a)sprawdzony pod wzgledem merytorycznym

b)zaakceptowany do zaptaty



c)sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
12. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych
polega na ustaleniu:
-czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym
danej jednostki,
-czy zostal dokonany w sposdb celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,
-czy umozliwia terminowg realizacje¢ zadan,
-czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczeéniej zaciggnigtych zobowigzan,
-czy dokonano zakupu dostaw ustug i1 robot budowlanych na zasadach okre§lonych w
przepisach ustawy o zamédwieniach publicznych,
-czy przy dokonaniu wydatkow na realizacje wydatkdw wieloletnich przeprowadzono analize i
oceng efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.
Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.
Osobg potwierdzajaca sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym w Urzedzie
Gminy Szczutowo jest wojt 1 sekretarz.
13. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.
14. Nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawienia bledow w dowodach ksiegowych.
Osoba potwierdzajaca sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym w
Urzedzie Gminy Szczutowo jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. podatkow i
rozliczania podatku VAT badZ osoba zastepujaca go podczas nieobecnos$ci — zgodnie z
zapisem w zakresie czynnosci.
15. Sprawdzenia dowodéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik (badz osoba zastepujaca go podczas nieobecnosci — zgodnie z zapisem w zakresie
czynno$ci), ktoéry dokonuje  wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli
kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych.
16. Dowodem dokonania przez skarbnika wstgpnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wiasciwego

rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostata wczesniej,



17.

niz dokonano wstgpnej kontroli przez skarbnika poddana kontroli pracownika wyznaczonego
przez kierownika jednostki lub jego samego.

Ztozenie przez skarbnika podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a)nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowos$ci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonana jest na podstawie kryterium:

gospodarnosci, celowosci 1 legalnos$ci),

b)nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i

prawidtowosci dokumentdéw dotyczacych dokonanej operacii,

c)potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie

18.

finansowym.
Kazdy dowod ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,
pismem maszynowym, dlugopisem lub atramentem.

§6
1. Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
a)zbiorcze — shuzgce do dokonania taczonych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b)korygujace poprzednie zapisy,
c)zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,
d)rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,
e)polecenie ksiggowania — w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu, otwarcie ksigg), a w
innych wypadkach ze stosownej techniki ksiggowosci.

2. Do dowodéw wymienionych w ust.1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy par.5.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewn¢trznych obcych dowodéw

zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ushug.
§7

1.Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéorag dokumentuja, kompletne zawierajace co najmniej dane
okreslone w par.5 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie

w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.



l.

2.Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.
3.Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki i
umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢
dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po
zamkni¢ciu miesigca, a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty blednych zapisow dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.
4.Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowdd PZ)
skarbnik wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu
ksiggowego.
5. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy- nalezy go natychmiast zwrocic¢
wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomytek.
6.Udokumentowaniem zapisOw ksiegowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody
ksiggowe.
7.Ustala sie, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu.

§8
W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowoddéw pomiedzy poszczegodlnymi stanowiskami.

Tzw. obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge dowoddéw od chwili sporzadzenia
wzglednie wpltywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania oraz zaplaty.

Poszczegolne dowody majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy
stosowaé nastepujace zasady:

a)przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystajg z zawartych w
nich danych 1 s3g kompetentni do ich sprawdzenia,

b)przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowoddéw w celu zapobiegania

okresowemu spietrzeniu si¢ prac powodujagcemu mozliwo$¢ zwiekszenia pomytek,



c)dazy¢ do skrdécenia czasu przetrzymywania dowodoéw przez odpowiedzialne komorki do
minimum.

Sprawdzenia dokumentow dokonuja: pracownicy, ktorym powierzono taki obowigzek.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(podpis i pieczatka imienna)

4. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis moéwiacy o celowosci wydatku
oraz stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z
zawartg umowg badz zleceniem. Wykonanie ustug zlecaja upowaznieni pracownicy jednostki
po uzgodnieniu z woéjtem 1 skarbnikiem. Zlecenia na wykonanie jednorazowych badz
incydentalnych czynnosci fizycznych nie wymagaja pisemnej umowy badz zlecenia. Osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym. Po dokonaniu tych
czynno$ci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiegowosci w celu
ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje
wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznos$ci
w terminie.

W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub bedg w
stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdza i podpisuje upowazniony
pracownik. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:

a)czy poszczegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o rachunkowosci,
b)czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zalgczniki,

c)czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci,
dla ktérych udowodnienia majg stuzyc,

d)czy nie zawieraja bledow arytmetycznych,

e)czy zawiera adnotacje o udzielanie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawa o
zamowieniach publicznych,

f)czy dowod zostal wpisany do rejestru udzielonych zamowien publicznych. W przypadku
stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupetnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez podpisanie nastepujace;j

klauzuli;



Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

§9

1.Dekretacja okre$la si¢ ogo6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1)segregacja dowodow,

2)sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

3)wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)
2. Segregacja dowodow polega na
l)wylaczeniu z ogdélu dowodéw naptywajacych do komorki ksiggowosci tych dowodow,
ktére nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),
2)podziale dowodow ksiegowych wg rachunkow bankowych,
3)kontroli kompletno$ci dowoddéw na oznaczony okres (np. dzien, dekada).
3.Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z
ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do
zatwierdzenia ich do wyptlaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wojt lub osoba przez
niego upowazniona.
W odniesieniu do dowodoéw kasowych stanowigcych podstawg wyplaty gotéwki, nalezy
ponadto sprawdzié, czy s one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze
dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrédci¢ w celu uzupehienia.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

I)nadaniu dowodom ksiegowym numerow, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,
2)w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiggowany dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,
3)umieszczeniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,
4)wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych

(pomocniczych),



5)okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany
pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub datg otrzymania — przy
dowodach obcych,
6)podpisaniu przez Skarbnika.
W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji mozna stosowaé pieczatki z odpowiednimi
rubrykami.

§ 10
1.Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dowodéw ksiegowych,
umozliwiajace jednoznaczng identyfikacj¢ dokonanych na ich podstawie zapisow
ksiegowych. Za numer dowodu przyjmuje si¢ symbol dwuczionowy sktadajacy si¢ z
nastepujacych elementow:
GG/ NNNN
Gdzie:
GG - symbol lub numer grupy dowodoéw
NNNN - numer kolejny dowodu w danej grupie dowodow
2.Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:
a)numeracji, o ktorej mowa w ust. 1 - kolorowym pisakiem, w prawym gérnym rogu,
b)pozycji ksiggi rachunkowej - kolorowym pisakiem, obok numeru, o ktorym mowa wyzej.

§ 11

1. Znane s3 i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:

l)wedtug przeznaczenia:
a)dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b)wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
c)kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) — dowody w pewnym okresie dyspozycyjne, a
nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow, asygnata kasowa);
2)wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiegowaniu,
3)wedlug jednostek wystawiajacych;
a)wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,
b)obce wystawiane przez inng jednostke,
4)ywedhlug rodzaju odbiorcy:
a)zewngtrzne, wstawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace;,
b)wewngtrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;

S)wedtug podstawy sporzadzania:



a)pierwotne, zwane zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezpos$redniego pomiaru, obserwacji
operacji gospodarczych,
b)wtorne, wystawione sg na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiggowosci;
6)wedlug liczby operac;ji:
a)pojedyncze,
b)zbiorcze.
Tywedhug rodzajéw operacji, ktorych dotycza (np. kosztéw inwestycji magazynowej).
§ 12
1. Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, materiatow i ustug oraz rozrachunkéw
z dostawcami s3:
a)Jumowy (w odniesieniu do materiatow i1 ustug),
b)oryginal faktury dostawcy,
c)wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d)korygowanie faktur — rachunkow,
e)dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzan,
f)dowod dostawy (w odniesieniu do towardw),
g)dowdd przyjecia materiatow ,,Pz”,
h)paragony z NIP nabywcy (uznawane za faktury uproszczone)
2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Po podpisaniu umowy przez obie strony
przedktada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi.
3. Faktura
Faktura powinna zawierac:
1)date wystawienia;
2)kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identytikuje fakture;
3)imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy;
4)numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, z
zastrzezeniem pkt 24 lit. a ustawy o podatku od towardw i ustug;
S)numer, za pomocg ktorego nabywca towaréw lub ustlug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi, z

zastrzezeniem pkt 24 lit. b ustawy o podatku od towardw i ustug;



6)date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ushugi lub datg
otrzymania zaplaty, o ktorej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy o podatku od towardéw i
ustug, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury;

7T)nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

8)miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towardéw lub zakres wykonanych ushug;

9)ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto);

10)kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej
zapftaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

11)warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

12)stawke podatku albo stawke podatku od wartosci dodanej w przypadku korzystania z
procedur szczeg6lnych, o ktorych mowa w dziale XII w rozdziatach 6a, 7 1 9 ustawy o
podatku od towarow i ustug;

13)sume wartosci sprzedazy netto, z podziatlem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14)kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku;

15)kwote naleznosci ogdtem;

16)w przypadku dostawy towarow lub $swiadczenia ustug, w odniesieniu do ktorych:
a)obowiazek podatkowy powstaje zgodnie z art. 19a ust. 5 pkt 1 lub art. 21 ust. 1 ustawy o
podatku od towardw i ustug lub

b)w przepisach wydanych na podstawie art. 19a ust. 12 ustawy o podatku od towarow 1 ustug
okreslono termin powstania obowigzku podatkowego z chwilg otrzymania catosci lub czgsci
zaptaty - wyrazy "metoda kasowa";

17)w przypadku faktur, o ktorych mowa w art. 106d ust. 1 ustawy o podatku od towardéw i
ustug - wyraz "samofakturowanie";

18)w przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustugi, dla ktérych obowigzanym do
rozliczenia podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest nabywca
towaru lub ustugi - wyrazy ,,odwrotne obcigzenie";

18a)w przypadku faktur, w ktorych kwota naleznosci ogotem przekracza kwote 15 000 zt lub
jej rownowarto$¢ wyrazong w walucie obcej, obejmujacych dokonang na rzecz podatnika
dostawe towardéw lub $wiadczenie ustug, o ktérych mowa w zalaczniku nr 15 do ustawy o

podatku od towardéw i ustug - wyrazy ,,mechanizm podzielonej ptatnosci", przy czym do
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przeliczania na ztote kwot wyrazonych w walucie obcej stosuje si¢ zasady przeliczania kwot
stosowane w celu okreslenia podstawy opodatkowania;

19)w przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na
podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1 1 9 ustawy o podatku od towaréw i ushug albo
przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy o podatku od towardow i ustug -
wskazanie:

a)przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku,

b)przepisu dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku taka dostawe towardéw lub
takie §wiadczenie ustug, lub

c)innej podstawy prawnej wskazujacej na to, ze dostawa towarow lub $wiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia;

20)w przypadku, o ktorym mowa w art. 106¢ ustawy o podatku od towarow i ustug - nazwe i
adres organu egzekucyjnego lub imi¢ 1 nazwisko komornika sagdowego oraz jego adres, a w
miejscu okreslonym dla podatnika - imi¢ 1 nazwisko lub nazwe¢ dluznika oraz jego adres;

21)w przypadku faktur wystawianych w imieniu i na rzecz podatnika przez jego
przedstawiciela podatkowego - nazwe lub imie¢ 1 nazwisko przedstawiciela podatkowego, jego
adres oraz numer, za pomocg ktérego jest on zidentyfikowany na potrzeby podatku;

22)w przypadku gdy przedmiotem wewnatrzwspolnotowej dostawy sg nowe srodki transportu
- dat¢ dopuszczenia nowego $rodka transportu do uzytku oraz:

a)przebieg pojazdu - w przypadku pojazdow ladowych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 10 lit. a
ustawy o podatku od towar6éw 1 ustug,

b)liczbe godzin roboczych uzywania nowego $rodka transportu - w przypadku jednostek
ptywajacych, o ktorych mowa w art. 2 pkt 10 lit. b, oraz statkdbw powietrznych, o ktdorych
mowa w art. 2 pkt 10 lit. ¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug;

23)w przypadku faktur wystawianych przez drugiego w kolejnosci podatnika, o ktorym mowa
w art. 135 ust. 1 pkt 4 lit. b 1 ¢ ustawy o podatku od towarow 1 ustug, w
wewnatrzwspolnotowej transakcji trdjstronnej (procedurze uproszczonej) - dane okreslone w
art. 136 ustawy o podatku od towaréw i ustug;

24)w przypadkach, o ktorych mowa w art. 97 ust. 10 pkt 2 1 3 ustawy o podatku od towarow i
ushug:

a)numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

poprzedzony kodem PL,
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b)numer, za pomocg ktérego nabywca towaru lub ustugi jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku od wartosci dodanej w danym panstwie czlonkowskim, zawierajacy dwuliterowy kod
stosowany na potrzeby podatku od wartosci dodanej wlasciwy dla tego panstwa

cztonkowskiego.

W przypadku gdy kwota nalezno$ci ogdtem nie przekracza kwoty 450 zt albo kwoty 100

euro, jezeli kwota ta okreslona jest w euro — faktura moze nie zawiera¢ nastepujacych danych:
a)imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy;
b)miara i ilo$¢ (liczba) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;

c)cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa netto);

d)warto$¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

e)stawka podatku albo stawka podatku od wartosci dodanej w przypadku korzystania z
procedur szczegdlnych, o ktorych mowa w dziale XII w rozdziatach 6a, 7 1 9 ustawy o
podatku od towardw 1 ustug;

f)suma wartos$ci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku 1 sprzedaz zwolniong od podatku;

g)kwota podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegbdlnych stawek podatku;

pod warunkiem ze zawiera dane pozwalajace okresli¢ dla poszczegdlnych stawek podatku
kwote podatku.

3a.Faktury elektroniczne

1)Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury.

2)W przypadku przesylania lub udostgpniania temu samemu odbiorcy jednoczesnie wiecej niz
jednej faktury elektronicznej dane wspolne dla poszczegélnych faktur moga zosta¢ podane
tylko raz, o ile dla kazdej faktury sa dostepne wszystkie te dane.

Faktury powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, nast¢pnie przekazane do
referatu finansowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym.

4. Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury sa
odpowiednie faktury korygujace 1 uznane przez jednostke oryginaty faktur dostawcow.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekow, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z sum pobranych

na zakup z dotagczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.



§ 13

1.Dowody bankowe:

1)dowody wptaty

2)polecenie przelewu — pobrania

3)czeki

4)wyciagi z rachunkéw bankowych

S)zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.
ad.1) Dowody wptaty
Wszystkie wplaty na rachunek wilasny lub obcy do banku dokonywane s3 przy pomocy
specjalnych drukéow ,,Dowodow wplaty”. Dowod wplaty wypetnia kasjer w trzech
egzemplarzach. Dowdd wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.
ad.2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu
Podstawa do wystawiania polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy
zaplacie lub polecenie przelewu — pobrania
ad.3) Czeki
Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku
obstugujacym rachunek. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw
zrodtowych. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego
wyciggu podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym.
ad.4) Wyciagi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciagi z rachunkow bankowych winny by¢ sprawdzone. Jezeli zostang
stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku obstugujacego
rachunek.

§ 14

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sag w szczegdlnosci:
1)pismo angazujace,
2)umowa o pracg zlecona, o dzieto,
3)zmiany umowy o prace,
4)rozwigzanie umowy o prace,
5)wnioski o przyznanie dodatku,

6)wnioski premiowe.



§ 15
1. Listy ptac sporzadza inspektor ds. plac 1 rozliczen pracowniczych do 25 dnia miesigca, w
jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow
zroédtowych.
2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenia,
b) laczng sume¢ do wyplaty,
¢) nazwisko 1 imi¢ pracownika,
d) sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegblne sktadniki wynagrodzenia,
e) sume¢ wynagrodzen netto,
f) sume potracen z podziatem na poszczego6lne tytuly,
g) sumg¢ ewentualnych dodatkow przejSciowych i statych,
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub przelew na rachunek pracownika nie p6zniej

niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potragcen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami
4.Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
5.Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) skarbnika lub pracownika zastepujacego go podczas nieobecnosci — zgodnie z zapisem w

zakresie czynnosci.
c) wadjta lub sekretarza.
6.Wyptata wynagrodzen nastgpuje 25 dnia kazdego miesigca poprzez wyplate w kasie oraz
przelewy na rachunki bankowe pracownikow nie pozniej niz 25 dnia kazdego miesigca.
7.Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptata, listy ptac sag wpinane do skoroszytow,
sporzadza si¢ zestawienie taczne plac, stuzace ksiggowosci syntetycznej i analityczne;.
8.Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wlasciwe rachunki bankowe za
pomocg polecen przelewodw sporzadzanych przez pracownikoéw ksiggowosci.

§ 16

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skladek 1 zasitkow z tytulu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.



§ 17
1. Dany sktadnik majatku powinien spelni¢ nastepujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do

srodkow trwatych:
- by¢ kompletny i1 zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wtasnos$¢ (wspotwiasnosc) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem, dzierzawe, leasing 1
jednostka ma prawo dokonywac¢ od nich odpisow amortyzacyjnych
-przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.
Do udokumentowania ruchu §rodkow trwatych shuza nastepujace dowody ksiggowe:

A/OT ,,przyjecie srodka trwatego”

B/MT ,,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”
C/PT protokoét przekazania — przyjecia srodka trwatego

D/LT ,likwidacja $rodka trwatego”

OT ,,przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwalego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami.
Sporzadza si¢ go na podstawie:

-w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

-w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt.1, rowniez faktury wykonawcdéw montazu,

-w przypadku przyjecia $rodka trwatego 1 inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

-w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu roznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.

Dowod OT powinien zawierac:

-numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

-symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

-nazwe $rodka trwatego i1 jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

-miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

-okreslenie dostawcy srodka trwatego,

-warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

-sposoéb ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez

upowaznionego pracownika referatu finansowego).



Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktora dany Srodek przyjeta do uzytkowania i
przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej 1 rachunkowej. Skontrolowany dowod OT
podlega zatwierdzeniu przez Wojta. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru
technicznego. W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastagpi¢ zmiana jego miejsca
uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki).

Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego jest dowod MT
— zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego.

Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

Powinien zawierac:

-nazwe $rodka trwalego 1 krotka jego charakterystyke

-numer inwentarzowy $rodka trwatego

-jego wartos$¢ poczatkowa

-date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

-dotychczasowe 1 nowe miejsca uzytkowania

-podpisy kierownikoéw komorki przekazujacej 1 otrzymujacej Srodek trwaty

-date sporzadzenia dowodu

Dowody MT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

-oryginat — referat finansowy,

-pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,

-druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

Dowdd ten podlega kontroli formalnej 1 rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta.

Dowod PT ,protokol przekazania - przejecia Srodka trwalego” shuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce.

Dowdd ten zawiera co najmniej:

-nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy 1 symbol klasyfikacji srodkéw trwatych
-warto$¢ poczatkowa 1 wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia

-nazw¢ 1 adres jednostki przekazujacej 1 przyjmujacej Srodek oraz podpisy o0sob
reprezentujacych jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki, a kontroli
formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzony jest w trzech egzemplarzach:

-oryginat — dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaty,

-pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,



-druga kopia — dla referatu finansowego,

Likwidacja s$rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru Ilub
sprzedazy.

Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego stuzy dowéd LT ,likwidacja Srodka
trwalego”.

Dowdd LT powinien zawierac:

-numer i date¢ dowodu

-nazwe Srodka trwatego 1 jego numer inwentarzowy

-warto$¢ poczatkowa 1 jego dotychczasowe umorzenie

-orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

-sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw

Zatacznikami do LT mogg by¢:

-orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

-protokot fizycznej likwidacji

-faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:

-oryginat — referat finansowy

-kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiggowania §rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.
2.Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dziatalno$ci
inwestycyjnej (np. w zakresie srodkéw pienieznych, rozrachunkow, obrotow magazynowych)
nie odbiegaja od ogodlnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w
zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje)rozumie si¢
zaliczone do aktywow trwatych $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszania
juz istniejacego srodka trwatego (art.3 ust.1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci).

3.Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez
pracownika nadzorujagcego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji
sa:

1)faktury — rachunki zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,

2)dowody wydania materialow,

Dostawy $rodkow transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do

uzytku rownoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami — rachunkami



dostawcow zgodnie z zamdwieniami oraz dotaczonymi do faktur — rachunkéw dowodami OT
— przyjecia Srodka trwatego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto
srodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢ dowod PZ, na ktérym nalezy zaznaczy¢
LHinwestycja”.

W  omawianym przypadku dowody OT 1 PZ stanowig rowniez podstawe do
zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu $rodkéw
trwalych 1 obrotowych. W protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane dotyczace osoby,
ktérej powierzono dokumentacj¢ do przechowania. W zakresie robot budowlano-
montazowych oraz naktadéw na remonty do faktury-rachunku wykonawcy powinien by¢
dofaczony protokot odbioru wykonanych 1 przekazanych robot, elementow robot lub
obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie  kosztorysu =~ umownego). Dowodami  stanowigcymi  podstawe  do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych inwestycji sa:

1 )protokot odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji,

2)dowody OT- przyjecia srodka trwatego,

3)polecenie ksiggowania.

Protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku
robdt budowlano-montazowych.

Do omawianego protokotu powinny by¢ dotaczone dowody OT, w ktorych zgodnie z
wynikajacg z protokotu faktyczng wartoscig inwestycji — ustala si¢ warto$¢ i granice
poszczegbdlnych sktadnikow obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru
koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a)oryginal - ksiggowos¢,

b)pierwsza kopia — dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,

c)druga kopia — dla referatu nadzorujacego inwestycje.

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z
protokotem odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji, s3 udokumentowaniem
zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
odpowiednich dowodow zréodlowych, stanowi udokumentowanie warto$ci niematerialnych i

prawnych na koncie inwestycji zakonczonych.



4.Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikow majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika metoda komputerows.
§ 18

1.Pod poj¢ciem materialdow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatow dokonuje si¢ tylko do
bezposredniego zuzycia.

2.Rozchod opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodéw sporzadzonego

przez pracownika.

Czes¢ 3. Zasady obrotu mieniem gminy

§ 19
1.Pod pojeciem mienia Gminy Szczutowo nalezy rozumie¢ wlasno$¢ i inne prawa
majatkowe nabyte przez gming lub inne osoby prawne.
2.Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowéd OT ,,Przyjecie Srodka trwalego”, ktory stanowi warunek
wpisania $rodka trwatego do ksiegi inwentarzowe;.
3.Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna
jest ,Protokél zdawczo-odbiorczy” o symbolu PT.
4.Ewidencja analityczna mienia gminy sprawdzona jest w ksiggach inwentarzowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.
5.Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejka z pieczecig urzedows.
6.0procz pieczgei na ostatniej stronie Wojt 1 Skarbnik podpisuja adnotacje stwierdzajacg ilosé
stron lub kart ksiegi.

7.Faktury wystawia upowazniony pracownik referatu finansowego.

Czgs¢ 4. Sposdb 1 zasady wypetiania formularzy 1 drukow kasowych

§ 20
1.Czek gotdéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypehiany jest zgodnie z obowigzujagcag w tym zakresie instrukcjg bankows.
Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace
ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie s3 dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,

skreslenia, wymazywania.



W przypadku pomytki w jego wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

2.Dowdd wplaty ,kasa przyjmie” jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginat) jest wreczany wptacajacemu jako dowod
wplaty, kopia dolaczona jest do raportu kasowego, za$ trzeci pozostanie w bloku do
rozliczenia i1 kontroli. W przypadku dokonania pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze
anulowac.

3.,,Kasa wyptlaci” jest znormalizowanym drukiem S$cistego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowod zastepczy, w przypadku np. nie
podjetych ptac lub innych naleznos$ci, do ktérych zostat zastosowany dowodd zrodiowy,
zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch
egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora
nalezno$¢ pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa wyplaci zalacza si¢ do raportu
kasowego.

4.Raport kasowy wypeliany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty 1 wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezaco
nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany w miar¢ potrzeb badz codziennie. Prowadzi si¢ kilka
raportow kasowych odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu ulatwienia i1
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz

przekazuje, za potwierdzeniem odbioru osobom do tego upowaznionym wraz z zatgcznikami.

Czgs¢ 5. Ewidencja podatkow 1 optat
§ 21

Ewidencja podatkow 1 optat prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow.

§22
Zadaniem w zakresie poboru podatkoéw i optlat jest:
I)prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadpflat z tytutu podatkow ,
2)kontrola terminowa wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
3)terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do  zastosowania  $rodkow

egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytulty wykonawcze,



4)dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat, zaleglosci oraz zwrotow
podatku,
5)przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
6)sporzadzanie sprawozdan,
7T)prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wptat gotdéwka 1 z dokonywaniem zwrotoéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wplacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy urzedu,
8)ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.
§23

1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuzg:
1)deklaracje w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,
2)decyzje,
3)dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,
4)postanowienia o dokonaniu potracenia , o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
5)odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 par. 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;,
6)dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 par.1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat sSrodkow na rachunek biezacy urzedu.
2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:
1)pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103,
2)wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wptaty zatgczone
do wyciagu bankowego,
3)dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku- w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy - na
podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej

przez podatnika, w zwigzku z art. 60 par.1 pkt 2 Ordynacji,



4)postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,
5)inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego — KP,
6)dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4,
7)umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 par. 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,
8)dokumenty informujagce o przedawnieniu, o ktorych mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowe;.
3.Do udokumentowania zwrotow shuza:
1)pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,
2)wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyptaty
zalaczone do wyciggu bankowego.
4. W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza dowody wewngtrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

§ 24
1.Pokwitowanie wptaty 1 wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

1)egzemplarza pokwitowania,

2) podatnika,
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,
4) wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty cyframi i stownie,
5)w przypadku wptaty rowniez okres, ktorego dotyczy wptata,
6) data wptaty lub wyplaty,
T)odcisk pieczeci urzedu,
8)wiasnorgczny podpis kasjera.
2.Data wptaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 6, jest jednocze$nie datg pokwitowania.

§ 25
1.Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wptaty, o ktorych mowa w par. 23
ust. 2 pkt 5, sg drukami $cistego zarachowania.
2.Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz K-

210).



§ 26
1.Wptaty gotowkowe przyjmuje i wyptat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie.
2.Dla  kazdego rodzaju podatku wypetlia si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyptaty w trzech egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wptlaty otrzymuje
wplacajacy, a oryginal pokwitowania wyptaty pozostaje w kasie.
3.Laczne zobowigzanie pieni¢zne stanowi tytul, na ktory wypeknia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.
4.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemnag prosb¢ podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W
zaswiadczeniu podane sg nastgpujace dane:
I)numer pokwitowania,
2)imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz siedziby podatnika,
3)tytul wptaty,
4)suma wptaty cyframi i stownie,
5)okres, ktorego dotyczy wplata,
6)data wpftaty.

§ 27
1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku
niemoznoS$ci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwa naleznos$¢ ksiggowy ksieguje wplate
jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.
2.Kolejnos¢ zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na
pokrycie zaleglosci podatkowych regulujg odrebne przepisy.
3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potragcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkdw, obcigzaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym

zalegltos¢ figuruje.

Cze$¢ 6. Terminarz wptywu dowodow ksiegowych do ksieggowosci
§ 28
Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie 2
dni od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu konczacym
rok finansowy do dnia 30-go grudnia danego roku.

Polecenia wyjazdu stuzbowego - podroz krajowa



Podr6za krajowa jest wykonywanie zadania okre$lonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik kadr, a podpisuje Wojt lub osoba przez
niego upowazniona, ktory okresla:

-termin lub miejsce podrdozy stuzbowej

-miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika

-cel podrézy stuzbowej, rodzaj srodka lokomoc;ji jakim pracownik moze podrézowac

W przypadku, gdy pracownik chce podrozowa¢ innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktdry jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o
ktorych byta mowa wyzej. Zwrot kosztow podrdzy radnym gminy nastepuje na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu dla radnych wystawia Biuro Rady, a
podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych czynno$ci (w
przypadku Przewodniczacego Rady Gminy — Wiceprzewodniczacego Rady Gminy), ktory
okresla:

-termin 1 miejsce podrozy

-miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrdzy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura Rady
-cel podrozy

-rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrézowac

W przypadku, gdy radny chce podrézowaé¢ innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazdow pod kolejnym numerem
(famanym przez BR), ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu 1 zawiera
wyszczegolnienia, o ktérych mowa wyze;.

Pracownicy oraz radni gminy zobowigzani sa podrézowac najtanszym srodkiem lokomocji.
Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia danego
roku.

2.Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka i czekami dokonywane sg w

tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.



Czes¢ 7. Ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania
§ 29
Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.
Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zatozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig data liczb¢ i numery
przyjetych 1 wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegbdlnych drukow $cistego zarachowania.
§ 30
1. Do drukéw Scislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzgdzie Gminy Szczutowo do drukow
Scistego zarachowania zalicza sig:
- czeki gotdéwkowe,
- dowody wplaty — KP,
- arkusze spisu z natury,
- kwitariusze przychodowe K-103,
- dowody wyptaty — KW,
- karty drogowe,
- kwartalne karty pracy sprzetu silnikowego,
- karty drogowe pozarniczego pojazdu samochodowego.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- komisyjnym przyjeciu drukdéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,
- biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii 1 numeréw nadanych
przez drukarnig.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarkg, ewidencje i
zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania jest:
1) pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw obstugi kasowej, optat 1 majatku
gminy (czeki gotowkowe, dowody wptaty — KP, arkusze spisu z natury, kwitariusze

przychodowe K-103, dowody wyptaty — KW),



2) pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego (karty drogowe, kwartalne karty pracy sprzegtu silnikowego, karty drogowe
pozarniczego pojazdu samochodowego).
4. Do obowiazkéw Komisji o ktérej mowa w ust. 2, nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii 1 numerow,
2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numerdéw
nadanych przez drukarnig,
3) sporzadzenie protokolu z czynno$ci wymienionych w punktach 1) i 2), ktory pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

§ 31
. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarni¢
serii numerow, dokonuje si¢ w sposob okreslony w § 29 ust. 4
a)kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b)obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik stawia
swoj podpis.
. W przypadku drukow broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac ( dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
a)numer kolejny bloku,
b)numer kart bloku od nr.... do nr....,
c)liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty — przez Skarbnika lub
osob¢ upowazniong.
. Poszczegolne bloki dowoddéw wplaty 1 wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
do magazynu i1 zaprzychodowaé¢ w ksiedze drukow S$cistego zarachowania. Poszczegdlne
karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglo$ci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numer karty bloku.
Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego na oktadce nalezy wpisa¢ okres w ktorym
druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego
zarachowania.
. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych w

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.



§ 32

. Ewidencj¢ wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego

rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
Ksigga zawiera ..... stron, stownie ....., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i

zalakowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Wojta lub

0s0b przez nich upowaznionych.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

a)dla przychodoéw — protokot komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw z opisem

rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b)dla rozchodu — pokwitowania osoby upowaznionej do odbiorow drukow, udokumentowane

upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dtugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany w czgsci 2

§ 7pkt3i4.

Wydania drukéw Scistego zarachowania moze nastagpi¢ wylacznie na pisemne

zapotrzebowanie, akceptowane przez osoby przez ktore dane druki beda uzywane. Pobranie

nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

Zapotrzebowanie powinno okresli¢ zadang liczbe drukéw Scistego zarachowania, wskazad

imiennie osobg¢ upowazniong do odbioru drukéw.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz

wszelka  dokumentacj¢  dotyczaca  gospodarki  drukami  $cistego  zarachowania

(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze

drukéw anulowanych.

Piecze¢ ,,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA” nalezy zabezpieczy¢ przechowujac ja w

zapieczetowane] kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci

stuzacych do cechowania drukéw S$cistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik

prowadzacy gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane wraz z datg i czytelnym podpisem osoby

dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w

bloku, a luzne nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§33
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego

zarachowania w sktadowaniu oraz u 0s6b dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach



spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié
ich liczbe.

§ 34
. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
. W przypadku zagini¢cia (zagubienia lub kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a)sporzadzi¢ protokol zaginigcia,
b)w przypadku zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,
c)w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policjg.
. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow S$cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
a)liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilo$ci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,
b)doktadne okreslenie zaginionego druku,
c)date zaginiecia drukow,
d)okolicznosci zaginigcia drukow,
e)miejsce zaginiecia drukow,
f)nazwa i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokol, ktéory powinien by¢é przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Czes$¢ 8. Sprawozdawczosé
§ 35
Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowigzani sg kierownicy
jednostek organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych przewodniczacy zarzadow

jednostek samorzadu terytorialnego.



2. Obowigzek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z
wykonania procesdéw zwigzanych z gromadzeniem S$rodkow publicznych oraz ich
rozdysponowaniem — zwanych ,,sprawozdaniami budzetowymi”- okreslono w ustawie o
finansach publicznych. Rodzaje i1 zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych, zgodnie z
delegacja zawartg w ustawie, okreslity rozporzadzenia Ministra Finansow.

3. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbior sprawozdan sporzadzanych
cyklicznie 1 wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarzadzania
finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego
wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

4. Zgodnie ze szczegdlng zasada okreslong w ustawie o finansach publicznych dochody i
wydatki s3 ujmowane w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego
dotycza (zasada kasowa budzetu).

5. W zwigzku z odstepstwem od zasady ogolnej, przewidzianej w art. 6 ustawy o
rachunkowosci, zgodnie z ktoérg w ksiegach rachunkowych 1 wyniku finansowym jednostki
nalezy uja¢ wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace jg koszty
zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaplaty — ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujgcia wszystkich etapéw rozliczen
poprzedzajacych ptatnos¢ dochodéw 1 wydatkow, a w zakresie wydatkow — takze
zaangazowania Srodkow.

§ 36

1. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogélnych rachunkowosci
1 szczegollnych zasad rachunkowosci budzetowe;.

Z nadrz¢dnej zasady prawidlowej rachunkowosci — zasady wiernego obrazu — wynikajg

obowiazki:

-ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

-dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych

1 sprawdzonych dowodow ksiggowych,

-dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznych wedtug
kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan
finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

-zapewnienia kontroli kompletnosci 1 aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien zapisow
kont ksiegi gtownej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien obrotow i
sald,

-dokonywania zapiséw w sposob trwaty,



-sporzadzanie sprawozdan w walucie polskie;.

2.

Ze szczegotowych zasad rachunkowosci i1 sporzadzania sprawozdan z przebiegu procesow
finanséw publicznych — okreslonych w ustawie o finansach publicznych — wynikaja
obowiazki:

-klasyfikowania dochodéw (przychodoéw) 1 wydatkow publicznych wedlug dziatow,
rozdzialéw 1 paragrafow, a przychodow 1 rozchodow budzetu wedlug paragrafow
obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;,

-ujmowania dochodéw i1 wydatkdw w terminie ich zaplaty,

-ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodéw (naleznosci,
zalegltosci, nadptaty, wptywy w drodze) 1 wydatkow (zobowigzania, w tym zobowigzania
wymagalne, zaangazowanie srodkow),

-naliczania i1 ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platno$ci — nie pdzniej niz na

koniec kazdego kwartatu.

. Zasady ogolne sporzadzania sprawozdan budzetowych — okre§lone w rozporzadzeniach,

dotycza obowiazku:
-sporzadzania 1 przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, Ilacznych i
zbiorczych w ustalonych terminach,
-wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
-wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego,
w tym dla sprawozdan dotyczacych dtugu publicznego wedtug stanu na okre§lony dzien,
-sporzadzania sprawozdan rzetelnie 1 prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,
-sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej,
-usuni¢cia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem danych do
sprawozdan zbiorczych.

§ 37
Jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sa do sporzadzania sprawozdan okreslonych
w odrgbnych przepisach.

§ 38
Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okre§la obowigzek sporzadzania

sprawozdan: miesigcznych, kwartalnych, polrocznych 1 rocznych, w tym obowigzek



sporzadzania sprawozdan jednostkowych i sporzadzonych na ich podstawie sprawozdan
zbiorczych.

2. Obowigzki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnetrznym odbiorcom okre§lono w
okresach kwartalnych.

3. Do sporzadzania 1 przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania
procesOw finansow publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowigzani s3:
-przewodniczacy zarzadu: Rb-27S, Rb-27Z7, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-
NDS, Rb-ST, Rb-34S, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-28 NWS, SP-1,

-kierownicy jednostek budzetowych: Rb-27ZZ, Rb-27S Rb-28S, Rb-34S, Rb-50, Rb-Z, Rb-
N, Rb-ZN, Rb-UZ, Rb-Z.

Czg$¢ 9. Archiwizacja
§ 39
Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwos¢
odszukania. Dowody ksiegowe oznacza si¢:
a) nazwa jednostki do ktorej naleza
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktdérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) oznaczeniem czg¢$ci zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletno$é
§ 40
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych 1 ich
archiwizacja, polega na stosowaniu srodkow ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu
rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem
zapewnienia trwato$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programow
komputerowych 1 danych systemu informatycznego rachunkowo$ci przez stosowanie
odpowiednich rozwigzah programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostepem lub zniszczeniem.
§ 41
1. Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy

sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.



2. Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowym numeréw w zbiorze.

§ 42
Terminy przechowywania dokumentow ksiegowych - wg przepisow odrebnych dotyczacych

archiwizacji

Czes¢ 10. Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT.

§ 43
Zarzadzeniem Nr Or.0050.39.2016 W¢jta Gminy Szczutowo z dnia 8 grudnia 2016 r. w
sprawie centralizacji rozliczen podatku VAT Gminy Szczutowo oraz jednostek budzetowych
utworzonych przez Gming oraz Zarzadzeniem Nr Or.0050.40.2019 Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 31 grudnia 2019 r. zmieniajacym Zarzadzenie Nr 0Or.0050.39.2016 Wojta Gminy
Szczutowo z dnia 8 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku VAT Gminy
Szczutowo oraz jednostek budzetowych utworzonych przez Gmine zostaly ustalone
procedury obowigzujgce w zakresie zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku
VAT w Gminie Szczutowo i jej jednostkach budzetowych.

§ 44
Podatnikiem podatku od towarow i1 ustug (VAT) zarejestrowanym w Urzedzie Skarbowym w
Sierpcu jest Gmina Szczutowo. Ewidencja rozliczen podatku VAT oraz kasowe rozliczenia z
tytulu podatku VAT z Urzedem Skarbowym w imieniu Gminy Szczutowo, jako czynnego
podatnika VAT prowadzone sa na kontach Urzedu Gminy Szczutowo.
Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuza konta:
- w organie — konto 240 pozostate rozrachunki,
- w jednostce budzetowej — konto 225 rozrachunki z budzetami.
W przypadku, gdy podatek VAT nalezny bedzie wyzszy od VAT naliczonego, a Urzad
Gminy nie bedzie posiadal wystarczajacych srodkow na zaptate podatku réznica zostanie

ujeta w planie wydatkoéw Urzedu Gminy w § 4530 — Podatek od towaréw 1 usthug.

/-l Wéjt Gminy

Andrzej Twardowski
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