Zarzgdzenie nr 0120/8/2012

Wajta Gminy Bojszowy
z dnia 26.04.2012r

W sprawie: wprowadzenia instrukeji okreSlajacej zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw finansowo- ksiggowych w

Urzedzie Gminy w Bojszowach.

Na podstawie art.31 ust.] pkt 4 i art.47 ust.1 ustawy z dnia & marca 1990r.

0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdén. zm.) oraz art.4 i 10
ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowoscei (Dz U, 2z 2002r. Nr 76 poz. 694 z pdin.
zm.) celem ujednolicenia zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych w

Urzedzie Gminy w Bojszowach.

Zarzgdzam, co nastepuje

§1
1. Ustala si¢ obieg dokumentéw finansowo ~ ksiegowych w Urzedzie Gminy Bojszowy
zgodnie z instrukcja stanowiacq zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Instrukceje, o ktérej mowa w ust. | przekazuje si¢ Kierownikom Referatéw do wiadomosci i
stosowania.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw i Skarbnikowi Gminy.

§3

Larzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




zatacznik nr 1 do

zarzadzenia nr 120/8/2012

Wéijta Gminy Bojszowy
z dnia 26.04.2012r.

Instrukeja okredlajgca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych i ksiag

rachunkowych.

I. PRZEPISY OGOLNO - WSTEPNE

1. Hekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) srodkach trwalych ~ rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zréwnowazone z

nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok,

kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowiace

terytorialnego, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia

wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,
2) prowadzeniu ewidencji srodkéw trwalych ~ nalezy przez to rozumieé
prowadzenie ewidencji w ujeciu ilosciowo ~ wartosciowym dla kazdego

skladnika, z uwzglednieniem zwigkszenia badZ zmniejszenia wartodci

poc

3) diugoterminowych aktywach finansowych - nalezy przez to rozumieé akcje
t udzialy w obcych podmiotach, dhugoterminowe papiery wartosciowe,

4) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa — Urzad Gminy
Bojszowy

5) inwestycjach — rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycyjne ($rodki

trwale w budowie) finansowane badZ wspélfinansowane przez Skarb Panstwa



lub jednostki samorzadu terytorialnego, w wyniku ktérych zostajg wytworzone
srodki trwale,

6) mieniu zlikwidowanych jednostek — rozumie si¢ przez to mienie po
zlikwidowanej jednostee,

7) komoree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika lub referat Urzedu

Gminy Bojszowy.

§2
1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigeych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sa w ustawie z dnia 29
wrzednia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2003r. Nr 60, poz. 535 z
poEn. zim. b
2. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéow (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie treéé operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom i posiadaé elementy niezbedne
do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;j.
3. Dowdéd ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie
zart. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
4. Dowéd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obeym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w
takim wypadku powinno by¢ do niego dolaczone wiarygodne thumaczenie na jezyk
polski). Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obee powinien zawiera¢
przeliczenie ich wartosei na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu
preeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

je dokumentdw ksiggowych stanowiaee podstawe dokonywania operacji

spodarczej to:

- faktury, rachunki, faktury korygujace,

- rachunki kosztow podrézy,

- listy platnicze,

- wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenie zaliczek,

- dokumenty bankowe,



- dokumenty wewngtrzne {polecenie ksiggowania, noty),
- raport kasowy,
- zestawienie dotyczace przypiséw naleznosci nieopodatkowanych,
- wyciag bankowy.
2) Dokumentami dotyczacymi podatku od towaréw i ustug VAT sa:
w komorkach merytorycznych, zajmujacych si¢ sprzedaza towaréw lub ushug:
- faktury VAT, faktury korygujace wystawione w 3 egzemplarzach, z ktorych

oryginal otrzymuje nabywca oraz po 1 kopii Referat Finansowy i komérka

e naleznosei ~ przypis : za dzierzawe, najem lub czynsz wedlug umowy
lub aktu notarialnego,
- akt notarialny, protokdt uzgodnien.

W sporzadzonych umowach podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT

powinny by¢ wyszezegdlnione miedzy innymi kwoty podatku VAT oraz terminy
platnodei naleznodcei.

W komoree finansowo - ksiegowej sporzadza sie:

- zbioreza ewidencje — rejestr sprzedazy VAT,

- deklaracj¢ podatku VAT,

Komdrki merytoryczne przekazuja dokumenty dotycz:

ice VAT do komérki finansowej na
biezgco, jednak najpdzniej do 10-go nastgpnego miesiaca po uplywie miesiaca, za ktory
sporzadza si¢ deklaracje VAT.
Do komarki finansowej przekazuje si¢ nastepujace dokumenty:
- kopie faktur VAT, faktur korygujacych, wykaz dzierzawcow i najemeéw oraz inne
dokumenty potrzebne do sporzadzenia deklaracji VAT.
W komdérkach merytorycznych realizujacych zadania z zakresu sprzedazy 1 uslug znajduje
si¢ cala niezbedna dokumentacia.

3) a) Kazda operacja gospodarcza czy transakcja winna by¢é opisana w formie

odpowiedniego dokumentu :

- akt majacy znaczenie dowodu stwierdzajacego prawidlowosé okreslanych w nim
danych zdarzen (np. rachunek, faktura, plan, wyrok, orzeczenie, pokwitowanie itp.)
podlega kontroli wewnetrznej, a na dowod dokonania tej kontroli, kontrolujacy
winien opatrzy¢ go swoim podpisem i data,

b) W przypadkach, gdy dla udokumentowania operacji gospodarczej otrzymuje sig

dowod w kilku egzemplarzach, zatwierdzi¢ nalezny tylko oryginal, pozostale



egzemplarze kasuje si¢ poprzez wypisanie na nich nastepujacej tredci: ,.dowdd ten
nie stanowi podstawy ksiegowania”,

¢) Bez wlasciwego dokumentu nie wolno ksiggowaé zadnej zaszlodci, jak tez nie

podlega ona realizacji finansowej. Nie stanowia podstawy do wyplaty paragon lub
inne dowody sprzedazy.

d) Na dowodach, aby nie mogly by¢ powtérnie zrealizowane, nalezy umiesci¢ pieczatke

z klauzula ,zaplacono przelewem, czekiemnr ... zdnia ... ..

e} Dokumenty wewngtrzne sa to dowody Zrédlowe dotyczace operacji wewnatrz

jednostki np. wplaty wlasne wystawione przez upowaznione osoby.

f) Dokumenty zewngtrzne wlasne to dokumenty przekazywane w oryginale

kontrahentom.

g) Dokumenty zewngtrzne obce sg to dowody otrzymane od kontrahentéw: faktury,

rachunki - a w przypadku zniszczenia lub zaginigcia ich odpisy, noty, wyciagi

bankowe, potwierdzenia sald, nakazy platnicze, wyroki sadowe i egzekucyine,

umowy najmu, zwolnienia lekarskie, itp.

f) Wnioski jednostek o przelanie $rodkéw na ich dziatalnosé stanowia podstawe dokonania

przelewow na wlasciwe konta jednostek.
6. Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiggowania i wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania. Dekretacja wstgpna obejmuje
nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentdw, ktora polega na:
a) wylaczeniu z ogolu dokumentéw naplywajacych do ksiggowania tych
dokumentow, kidre nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),
b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete
poszezegolnymi dziennikami( np. kasowych, wyciggéw bankowych i
innych oraz dotyczgeych poszezegélnych rachunkéw bankowych, np.
wydatki, dochody, fundusze itp.),
¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzies,
miesiac),

2) sprawdzenie prawidlowoséci dokumentéw, polegajace na ustaleniu czy sg one
podpisane na dowéd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w
przypadku dowodow kasowych, czy sa akeeptowane przez kierownika jednostki lub

upowazniong przez niego osobg. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly



skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wiasciwej komorki w celu uzupelnienia,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na:
a) umieszezeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢ zaksiegowany,
b) okregleniu daty, pod jaka dow6d ma by¢é zaksiggowany, jezeli dowédd ma
by¢ zaksiggowany pod inna datg niz data otrzymania — przy dowodach
obeych,
¢) podpisaniu przez osobe dekretujaca.
4) w dokumentacji nie wolno wymazywaé i dokonywa¢ przerdbek tresci pierwotne;j.
Stwierdzone pomylki w dowodach wewngtrznych nalezy korygowaé przez
skreslenie dotychczasowej treci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Natomiast w dowodach zewnetrznych obevch
i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie przez wysylanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgeego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem np. noty ksiggowej lub faktury korygujacej,
5) wszystkie dokumenty (wewnetrzne i zewnetrzne) przed ich realizacja
i zaksiggowaniem muszg by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno ~ rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty. Na dowod
przeprowadzenia kontroli dokumenty winny by¢ opieczetowane i zaparafowane
przez osobe, ktéra dokonata kontroli.
6) dowody zatwierdzone, bedace podstawa do ksiggowania w urzadzeniach ksiegowych
nalezy oznaczy¢ numerem kolejnym od poczatku roku do 31 grudnia danego roku,
nadanym przez pracownika prowadzacego syntetyczna ewidencje ksiggowa,
7) sprawdzenie dokumentéw pod wzglgdem merytoryeznym polega na badaniu

zgodnosci z planem, legalnosci, celowosci gospodarczej, oszezednosei wydatkéw

oraz zgodnosci cen z obowiazujacymi przepisami i cennikami oraz zawartymi
umowami. Nalezy to do zakresu czynnosci wlasciwych rzeczowo pracownikéw z
poszczegblnych referatéw urzedu odpowiedzialnych za dany odcinek merytoryczny
dzialalnosei jednostki.

8) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym nastepuje po sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym i nalezy do zakresu czynnosci pracownikow komérki
finansowej. Polega na badaniu zgodnosci dowodéw z przepisami, kompletnosei,

zupelnosei i zgodnosei rachunkowej. Zatwierdzanie dowodéw do wyplaty nalezy do

i



obowigzkéw Wojta Gminy oraz Skarbnika lub pracownikow przez nich pisemnie

upowaznionych.

Zasady opracowywania dokumentéw przez komérki organizacyine.
I. Wydatki na realizacje zadan s dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w
ramach $rodkéw pienigznych ustalonych na dany rok budzetowy.

2. Zobowiazania sq realizowane na zasadach okre$lonych w umowach.

[

- Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i
spelniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego w art. 21 1 22 ustawy o
rachunkowosci,

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiegowego
przedkladane do rozliczen finansowych sg wpisywane do ewidencji wplywu faktur
prowadzonej przez referat organizacyjny i opatrzone data wplywu. Pracownicy ksiggowosci
potwierdzajg odbior dokumentu w rejestrze prowadzonym przez referat organizacyjny lub
na kopii pism.

3. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegélowej kontroli merytorycznej w komorce

organizacyjnej i zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

potwierdzone prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzone podpisem osoby

upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos¢ ze

stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosei

zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub kofcowego odbioru

wykonanych robot lub protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow

powvkonawe,

yeh 1 innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw

umownych;

3) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) podania prawidlowej klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
oraz zastosowanego trybu zamdwien publicznych.

5) Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji

budzetowej, wynikajacego z faktury (rachunku), lub rozliczenia oraz dyspozyeji do

6



6.

8

wyplaty, powinno by¢ opatrzone pieczecig lub komputerowo, starannie wypelnione i
podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczeci. Zlozenie podpiséw w miejscach
dowolnych skutkowaé bedzie zwrotem dokumentacji dla wlasciwego jej uzupelnienia bez
realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do otrzymania starannie wypelnionej
dokumentacji obcigzal bedzie wlasciwego pracownika/kierownika przedkladajacego
dokumentacj¢. Przy realizacji projektow finansowych lub wspéHinansowych ze srodkow
UE lub innych $rodkéw zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi
adnotacjami wynikajacymi z umoéw 1 wytyveznych obowiazujacych przy realizacii tych
projektow,

Procedura dotyczaca zaméwien publicznych oraz dokumentacija jest prowadzona w

komérce organizacyjnej. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zaméwienia publicznego

lub niezastosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych odpowiada kierownik komérki

organzacyinel.

. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych komorka organizacyjna przedklada do

ksiggowosci do czternastu dni po zakoficzeniu podrézy shuzbowej. Delegacie przediozone
po terminie beda przyjmowane wylacznie po zlozeniu wyjasnienia przyczyn opéZnienia

kierownikowi jednostki.

. Zaliczki i ich rozliczenia.

Przy realizacji zadan budzetowych jako jedng z form zaplaty stosuje si¢ w praktyce réwniez
zaliczki gotdbwkowe. Najezgéciej zaliczek udziela si¢ pracownikowi jednostki
organizacyvinej

w celu rozliczenia przez niego drobnych zakupéw materialéw, na koszt delegacii, zakup
znakdw oplaty sadowej itp. W celu zapewnienia rozliczenia pieniedzy publicznych oraz
zapobiezeniu ewentualnej szkodzie w majatku jednostki stosuje si¢ w praktyce nastepujace
dy:

zasady

1} przed udzieleniem zaliczki zaliczkobiorca podpisuje o$wiadczenie o przyieciu
odpowiedzialnodei materialnej za powierzone pienigdze. Wyraza réwniez zgode na
potracenie kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia za prace.

2) Ustala sig termin rozliczenia zaliczki na 7 dni od daty otrzymania, nie pézniej niz do
kofica danego miesigca w celu zachowania zasady memoriatu z ustawy o
rachunkowosci.

3) Nie udziela si¢ nastgpnej zaliczki bez rozliczenia zaliczki uprzednio otrzymane;.
Dokumentem stuzacym do otrzymania zaliczki jest ,wniosek o zaliczke”, wypelniony i

podpisany przez upowaznione w jednostce organizacyine osoby. Wzér dokumentu stanowi

L.



zalacznik nr 2 do niniejszej instrukeji. Rozliczenie zaliczki jest dokonywane na druku
»Rozliczenie zaliczki pobranej”. Wzér dokumentu stanowi zalacznik nr 3 do niniejsze;
instrukeji. Do dokumentu dolacza si¢ oryginaly faktur, rachunkéw i innyeh dowodéw
ksiggowych z adnotacja dokonang przez dostawce lub ustugodawee, ze kwoty wynikajace z
tych dokumentdw zostaly zaptacone. Zwykle jest to adnotacja o treéci ,zaplacono gotéwka”
lub wypisany jest odrebny dowdd zaplaty.

Do realizacji zakupow drobnych materialow i ustug dopuszcza si¢ zaplate gotdwka lub
kartami platniczymi pracownika. Rozliczenie tych wydatkéw nastepuje w formie
gotéwkowej z konta 101 za podrednictwem konta 201 w koszty dziatalnoéci jednostki. Do

wymienionych transakcji nalezy stosowaé odpowiednio zasady okreslone w zarzadzeniu

Waita Gminy Boj

zowy nr 120/36/2011 w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych do 14 tysieey euro.

Dysponent $rodkéw odpowiada za udokumentowanie kontroli wewnetrznej i zewnetrzne]
dolozenia nalezytej starannodci i gospodarnodcei w udzielaniu zaméwien publicznych.
Wydatki realizowane w wyzej wymienionej formie powinny mie¢ pokrycie w planach
finansowych jednostki,

9. Rozliczenie ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw shuzbowych za
dany miesigc przedkladane jest w terminie okreslonym umowa, Rozliczenia zlozone po tym
terminie skutkowa¢ beda wyplata naleznosei z miesigcznym opéznieniem. Wyplata za
miesige grudzien jest dokonywana ze $rodkéw budzetowych roku nastepnego.

10. Po ukoficzeniu realizacji zadania inwestycyjnego komérka organizacyjna realizujaca
zadanie przedklada do referatu finansowego w terminie 30 dni dokumentacje rozliczajaca
poniesione naklady inwestycyjne celem ujecia w ewidencii.

11. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedkladaé do ksiegowosci nie péZniej niz na siedem dni przed
terminem zaplaty. Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty beda

przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéZnienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkow)
moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publieznych, tj. popelnienie czynu polegajacego na
dopuszezeniu si¢ zwloki w regulowaniu zobowiazan jednostki sektora finanséw

publicznych, powodujgcej uszczuplenie srodkéw publicznych wskutek zaplaty odsetek za

opoZnienie w zaplacie. Celem ograniczenia zobowiazan wymagalnych, w przypadku

chwilowego braku Srodkéw finansowych na zaplate zobowiazan wynikajacych z faktur na



15.

pisemng prosba do kontrahentéw o przedluzenie terminéw platnosei wynikajacych z

zaciggnietych zobowigzan,

. Na dowodach stanowigcych podstawe do wyplaty za dokonane roboty i ushugi oraz

dostarczone towary powinno by¢ umieszezone potwierdzenie wykonania i przyjecia

ze strony Gminy. Potwierdzenie przyjecia moze byé réwniez dolaczone do dowodu w
formie odrgbnego protokolu przyjecia, dowodu magazynowego lub innego dowodu

stwierdzajacego wykonanie i przyjecie roboty, ustugi, dostawy.

. Kazdy dokument stanowiacy podstawe wyplaty za roboty, ustugi lub zakupy winien by¢

zaopatrzony w adnotacje dotyczace numeru zaméwienia publicznego i date oraz numer
umowy stanowiacej podstawe wyplaty naleznosci. Rejestr zaméwien publicznych

prowadzi kazda komdrka organizacyjna odrebnie.

. Sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym i zakwalifikowane do wyplaty faktury

(rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego nalezy
dostarczy¢ do ksiggowosci w celu zaksiggowania, jako zobowiazania do trzeciego dnia
miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono.

Po otrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,

1} naniesieniu odpowiednich kont,
2) okresleniu daty, pod jaka dowod ma byé zaksiegowany,

3) zhozeniu podpisu osoby dekretujacej.

16. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sq w ewidencji analitycznej i syntetycznej

wedtug klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Ewidencjonowane

dowody obejmuja;

1} dochody,

2} wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyine,
4) majatek,

3) fundusz socjalny,

6) fundusze pomocowe,

9



I7. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiggowanie
odbywa sig w systemie komputerowym w programie KSAT 2000.

18. Po ujgciu w ewidencji wszystkich dowod6w ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia, Po dokonaniu uzgodnien wewnetrznych ksiggowosé
sporzadza sprawozdanie miesigezne RB27S i RB28S, ktore podlegaja ksiggowaniu w

ewidencji ksiggowej.

Obieg dokumentow,

1. Dowody kasowe.

Przez dokumenty kasowe rozumie sig takie dowody, ktére stanowia podstawe do wyplacenia
gotowki z kasy lub potwierdzaja przyjecie przez kasjera gotéwki od wplacajacego (osoby,
instytucii).

Wystgpujace dokumenty w obrocie kasowym to:

- dowdd wplaty - KP (kasa przyjmie),

- dowédd wyplaty - KW,

- bankowy dowdd wplaty,

- czek gotdwkowy,

- listy platnicze (wynagrodzen, zasilkéw, nagrod, itp.),

- faktury (rachunki), noty ksiggowe zewnetrzne,

~ wnioski na zaliczke i rozliczenie zaliczki,

- rachunki kosztéw podrézy,

- inne dokumenty.

Szczegolowe zasady obiegu dokumentéw kasowych zawiera instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy w Bojszowach .

W oparciu o dokumenty stwierdzajace przychéd i rozchéd gotéwki w kasie sporzadza sig¢
raport kasowy.

Raport kasowy podlega kontroli przez wyznaczonego pracownika w ksiggowosdci. Wyplaty
gotowkowe z kasy nastepuja na podstawie zrédlowych dowodow kasowych uzasadniajacych
wyplatg(oryginal). Do nich naleza;

- Listy platnicze sporzadza si¢ dla wyplat periodycznie powtarzajacych sie, a takze
swiadczen

jednorazowych, nagréd, zasitkow, kosztow podrézy itp.



- Faktury (rachunki), noty ksiggowe zewnetrzne za roboty, ushugi i materialy wykonane na
zlecenie.

- Wniosek o zaliczke wystawia wnioskodawea. Sprawdza go pracownik prowadzacy
rozrachunki z pracownikami. Rozliczenie zaliczki nastepuje w ciagu 7-miu dni od daty
wykonania zadania. W przypadkach uzasadnionych, po uzgodnieniu ze Skarbnikiem termin
ten moze zosta¢ przediuzony. Wzor rozliczenia okresla zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji
- Rachunek kosztéw podrézy (delegacje) wystawia i prowadzi ewidencje:

- dla pracownikéw Urzedu ~ Referat Organizacyiny

- dla radnych ~ Biuro Rady Gminy.

Delegujacy podpisujac deleg

i¢ okresdla pracownikowi:
- cel podrdzy,
- Czas trwania podrozy,

- srodek lokomocii (przestrzeg

jac przy tym zasady korzystania z jak najtanszego $rodka
lokomocii).

Przedlozenie rachunku z kosztéw podr6zy powinna nastapi¢ w ciagu 14-tu dni od dat v
zakonczenia podrozy.

2. Dokumentacja bankowa i jej obieg.

Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktore powoduja zmiang stanu
posiadania $rodkéw na rachunku bankowym.

Wystepujace dokumenty:

- polecenia przelewu,

- czeki (gotdwkowe, rozrachunkowe),

- akredytywa.

Polecenia przelewu (wiasne) — ta forma rozliczen bezgotéwkowych jest stosowana prey
realizacji wszystkich zobowiazan Urzedu Gminy bez wzgledu na ich wysokosé chyba, ze
wierzyciel zada innej formy zaplaty (np. czekiem rozrachunkowym).

Polecenie przelewu powinno by¢ sporzadzone przed uptywem terminu platnosci oznaczon yim
na fakturze. Wstrzymanie i przesunigcie terminu zaplaty moze wystapi¢ w przypadku nie
otrzymania dostawy lub ustugi.

Czek rozrachunkowy stosowany jest przy dokonywaniu zakupdw, jezeli jednostka
sprzedajaca 2ada tej formy zaplaty lub dla usprawnienia rozliczenia z kontrahentem. Platnik
ksigguje kwotg uregulowana czekiem na podstawie wyciagu bankowego stwierdzajacego

wyplate z jego rachunku bankowego.



Poza oméwionymi dokumentami za dowody ksiggowe uwaza sie rowniez:
- zestawienie dowoddw ksiggowych sporzadzone dla zaksiggowania ich zbiorezym zapisem,
- polecenie ksiggowania niewyrazajace faktu dokonania operacji gospodarczej, np.

wystornowanie blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcie kont itp.

fe ]
L

Wynagrodzenia pracownikéw,

L. Listg plac sporzadzaja pracownicy referatu finansowego za okres jednego miesiaca
w oparciu o dokumenty placowe (umowy i inne pisma przedlozone do 15 kazdego
miesigea) w systemie komputerowym,

2. Potracenia z wynagrodzeni za prace dokonywane s na podstawie dokumentow lub
odwiadezen pracownika.

3. Od wynagrodzenia dokonuje sig:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizyeznych, nastepnie
zaliczke przesyla sig w terminie do dnia 20 nastepnego miesiaca do Urzedu
Skarbowego wladciwego dla jednostki,

2) naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne
oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktore odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5
nastgpnego miesigea wraz z miesigezng deklaracja DRA ( wraz z zalgeznikami
imiennymi raportami RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

4. Obowigzuja terminy wyplaty wynagrodzen okreslone w regulaminie wynagradzania

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym listy plac sg
podstawa do wykonania przez referat finansowy przelewow wynagrodzen na konta
bankowe pracownikéw lub pozostawienia wynagrodzenia do dyspozycji w kasie jednostki.

6. Za terminowos¢ odprowadzania podatkéw i skladek ZUS odpowiada pracownik referatu

e

finansowego. 7

‘a niedopuszezenie do przekroczenia planu wydatkéw na paragrafach
placowych i pochodnych odpowiada kierownik komérki organizacyinej odpowiedzialnej za

wynagrodzenia,



Podréze stuzbowe krajowe.
1. Druk delegacii stuzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikow stanowi zatacznik
nr 1. Rejestr delegacji shuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy sie sprawami

pracowniczymi.

w

s}

2. Wniosek osoby delegowanej o wyplatg zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza Skarbnik

Ominy 1 Woijt Gminy lub jego zastepca.

3. Potwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu sluzbowego dokonuje Wojt Gminy.

- Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno ~ rachunkowym dokonuje ksiggowosé.

Glowny ksiggowy oraz Kierownik jednostki lub jego zastepca zatwierdzaja rozliczenie

kosztow podrézy shuzbowej,

F o

5. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiggowosci w terminie do 14 dni od

dnia powrotu.

2y
o

Srodki trwale.

1. Pod pojeciem srodkow trwatych nalezy rozumieé, stosowanie do zapisow art. 3 ust 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci oraz § 2 ust 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowoscei oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow

jednos

ek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow
publicznych, Srodki trwale stanowigce wlasno$¢ lub wspotwlasnosé jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Skarbu Pafistwa, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje
uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne i zdatne
do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznodel dluzszym niz rok.

2. Regulacjg prawna dotyczacq zaliczenia do aktywow trwalych przyjetych do uzytkowania
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla
art. 3 ustl pkt 15 i ust 4 ustawy o rachunkowosei.

My o ’ " b " vy o et g 24y g o Eae s & s sen Vg e on B o b .« P . P

3. Zasady ustalenia wartodci poczatkowej $rodkéw trwatych reguluja przepisy zawarte w

ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

[
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4. Dla celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow
amortyzacyjnych majatku trwalego nalezy stosowaé wymogi zawarte w rozporzadzeniu

Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

. Ewidencja analityczna $rodkow trwalych, débr kultury, uzytkowanych przez komérki
organizacyjne jednostki, nalezace do grupy 0 — 9 wedlug klasyfikacji srodkéw trwalych
prowadzona jest przez Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spolecznych.
Ewidencja gminnego zasobu geodezyjnego prowadzona jest w referacie Planowania
Przestrzennego, Geodezji, Nieruchomoséci 1 Rolnictwa,

6. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez referat Finansowy.

o

. Podstawg do ujgeia w ewidencji analitycznej $rodka trwalego stanowi co najmniej jeden z

ponizszych dokumentéw:
a) dokument OT , Przyjecie srodka trwalego™;
b) dokument PT , Protokél zdawczo ~ odbiorezy™,
¢} akt notarialny;
d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone PrZez rzeczoznawce
majatkowego okreslajace wartosé srodka trwalego;
¢) arkusze spisu z natury;
f) protokét przejecia srodka trwalego;
£) protokol roznic inwentaryzacyjnych;
h) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wilasnosci lub wspolwlasnosci;
i) faktury zakupu $rodka trwalego.
8. Podstawe do wyksi¢gowania z ewidencji analitycznej $rodka trwalego stanowi co najmniej
jeden z ponizszych dokumentow:
a) dokument PT ,.Protokél zdawezo — odbiorezy™
b) dokument LT , Likwidacja $rodka trwalego™;
¢} akt notarialny;

d) dec

zja lub zarzadzenie Kierownika jednostki;

i

e} protokdl przekazania $rodka trwalego;

f) arkusz spisu z natury i protokét réznic inwentaryzacyinych.

g) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wlasnodci lub wspdlwlasnoded,
h) faktury sprzedazy $rodka trwalego.

9. Srodki trwale uj¢te w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezaco, z

i4



uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartodci poczatkowych, zmiany
miejsca uzytkowania, poniesionych kosztéw ulepszenia, ktére powoduja zwiekszenie
wartosci uzytkowej drodka trwalego.
10. Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumieé:
a) przebudowg (poprawg istniejacego stanu, zmiang stanu na inny);
b) rozbudowe (powigkszanie skladnikéw majatku, rozszerzenie, dobudowanie);
¢) rekonstrukeje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo skladnikow majatku);
d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie skiadnikéw majatku do wykorzystania w innym
celu niz pierwotnie);
e) modemnizacj¢ (unowoczeénienie srodka trwalego),
jesli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okreslong w ustawie
o podatku dochodowym od 0séb prawnych i jednoczesdnie spelnione sa warunki wzrostu
wartosei uzytkowej srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego
wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub wystapienia wymiernego efektu jego ulepszenia
w postaci wydluzonego okresu uzywania, wzrostu zdolnosci wytwérezej, obnizenia
kosztow eksploatacii,
11. Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie
przekazane przy zastosowaniu obowiazujacych formularzy do ksiegowosci w celu

zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencii syntetycznej.

12. Odpisy amortyzacyjne dokonywane sa raz w roku na dzien 31 grudnia od $rodkow
trwatych umarzanych stopniowo, kidrych wartoéé poczatkowa okreélona jest w ustawie o
podatku dochodowym od 0séb prawnych.

13. Plan amortyzacji oraz naliczenie odpiséw amortyzacyjnych sporzadzane jest w programie
komputerowym KSAT 2000 — modul Srodki trwale,

14. Pozostale srodki trwale w uzytkowaniu sa ksiggowane w ewidencji analitycznej w

programie KAST 2000 — modul Srodki trwale.

yolowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartodciowe i
ilosciowe;j) dla pozostatych Srodkéw trwatych zawarte jest w zarzadzaniu kierownika
jednostki w sprawie zakladowego planu kont.

16. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte prze jednostke prawa nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dhuzszym niz |
rok:

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne;

b) licencje;



20.

Pk

¢) prawa do patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych i zdobniczych oraz

wynalazkow.

- Naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odbywa sie w programie KSAT 2000 ~ modul

Srodki trwale.

. Referat komunalny prowadzacy ewidencj¢ analityczna srodkéw trwalych nalezacych do

grupy 0 — 9 KST przypisuje poszezegolnym srodkom trwalym numery inwentarzowe
wedlug klasyfikacji rodzajowej srodka trwalego zgodnie z programem KSAT 2000
modut Srodki t rwale,

Uzgodnienie stanu $rodkéw trwalych oraz pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu,
ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng winno by¢ dokonywane w

okresach kwartalnych.

- Uzgodnienia dokonywane sa przez pracownikéw referatu komunalnego (ewidencja

analityczna) i przez pracownikéw ksiggowosci (ewidencja syntetyczna).

. o

. Gminny zaséb geodezyjny nieruchomosdei prowadzony jest w Referacie Planowania

Przestrzennego, Geodezji, Nieruchomosci i Rolnictwa. Uzgodnienia stanu zasobow z

ewidencja syntetyczng powinny by¢ dokonywane w okresach kwartalnych.

Kontrola dokumentéw ksiegowych.

1. Istniejy nast¢pujgee formy kontroli wewnetrzne:

1) kontrola wstgpna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym

dzialaniom na etapie powstania zobowigzan finansowych (np. projektéw uméw,

. Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi referat finansowy.

porozumien). W celu wzmocnienia wstgpnej kontroli zgodnosei operacii gospodarczej lub

finansowej z planem finansowym, lub kompletnosci i rzetelnogei dokumentow

dotyczacych tej operacii, ktéra moglaby skutkowaé dokonaniem wydatku lub zaciagnieciu

zobowiazania nie mieszezacego si¢ w planie finansowym jednostki wprowadza sie do
stosowania przez pracownikow merytoryeznych jednostki dodatkowe zapisy (wg

zalgcznika nr 4) na fakturach oraz na umowach (wg zalacznika nrs)

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszezegolnych czynnosed i

operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikéw
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszezeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;



3) kontrola nastgpna, ktdra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdinych zaszlosdei
oraz dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosei juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola,

3. W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujacy
winien zwréci¢ nieprawidlowe dokumenty kierownikowi referatu realizujacemu zadanie z
wnioskiem dokonanie zmian lub uzupelnief, a takze odméwié podpisu tych dokumentow,

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowdd
przesigpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié o powyzszym bezposredniego

przetozonego, kidry podejmuje dzialanie zgodnie z przepisami.

By
]

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw
z poszezegblnych okreséw. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz

symbolem kwalifikujacym zbidr do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

Lok

- Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sig na podstawie protokotu

w Archiwum, drugi w ksiggowosci. Wydanie poszezegélnych akt ksiggowych z Archiwum
moZe nastapic¢ na wniosek gléwnego ksiegowego.

4. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslaja aktualnie
obowigzujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryinej.

5. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega

szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosei.



Uwagi koncowe,

1. Przy realizacji zadan w ramach projektéw finansowanych lub wspélfinansowanych
z Funduszy Unii Europejskiej stosuje si¢ zasady zawarte w warunkach realizacji tych
projektow zawartych w stosownych umowach z instytucja posredniczaca.

W szezegdlnosci dotyezy to zasad:

- opisywania merytorycznego dowoddw ksiegowych,

- grupowania dowoddw ksiegowych,

- prowadzenie odrebnej ewidencji ksiggowej,

- przechowywania dokumentacii ksiegowe;.
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