ZARZADZENIE NR 140/2024
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady
(polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z2023r.

poz. 120 ze zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 858/2023 W¢jta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 29 grudnia 2023 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci wprowadza si¢

nastepujace zmiany:

1) W § 4w Zalagczniku Nr 3 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany: Plan kont dla budzetu Gminy
Godziesze Wielkie.

a) Konta bilansowe 909 otrzymuje brzmienie:Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje
si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow (np. odsetki od
kredytéw 1 pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260) a na stronie Ma — przychody
przysztych okresow (np. subwencje i1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace nast¢pnego roku
budzetowego). Na stronie Ma konta 909 w korespondencji z kontem 133 ksiggowaniu podlegaja
réwniez dochody z tytulu udziatu w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych otrzymane przez
jst w grudniu roku poprzedzajacego rok budzetowy. Na strong¢ MA konta 909 pod datg 31.12.
przenosi si¢ saldo konta 224 (Rozrachunki z tytutu podatku vat dotyczace Urzedu Gminy)
wynikajace znadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, ktore do 31.12. nie zostaty
zwrécone przez urzad skarbowy na konto Gminy. W kolejnym roku pod data wpltywu srodkoéw
nastgpuje ksiggowanie w korespondencji z kontem 901. Ewidencja szczegdtowa do konta
909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczeh mi¢dzyokresowych wedlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

2) W § 7 Zalacznik Nr 7 otrzymuje brzmienie okre$lone w zalagczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy do zapoznania si¢

z trescig dokumentdéw stanowigcych zatgczniki do niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtownemu Ksiggowemu Urzgdu Gminy Godziesze

Wielkie.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowiazujacg od 01.01.2025 r.

Wojt Gminy Godziesze
Wielkie

Mariusz Szyszkiewicz
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 140/2024
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 30 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
Czesé ogolna

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw ksiggowych w Urzedzie
Gminy w Godzieszach Wielkich,

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U.z2023 1., poz. 120 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22023 1., poz. 1270 ze zm.)

3. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odregbnie:

1) w Zaktadowym Planie Kont,

2) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
3) w Instrukcji kasowe;,

4) w Procedurach kontroli zarzadcze;j.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowos$ci, dotyczy to z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22023 1., poz. 120 ze zm.)

2) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 1, poz. 1270 ze zm.)

3) Prawie zamowien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2023 r, poz.1605 ze zm.)

4) standardach, dotyczy to:

a) Komunikatu Nr 23 Ministerstwa Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. U. Min. Fin. Nr 15 poz. 84)

b) Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2 poz. 11)

¢) Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych dla jednostek sektora finansow publicznych w zakresie planowania i
zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 56)

Dowody ksiegowe

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument lub zbior dokumentéw, $wiadczacy o
zasztych lub przysztych czynnos$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W
odroznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czgs¢ odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiegowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych,
potwierdzajgc dokonanie odpowiednich czynnosci w drodze do zdarzenia gospodarczego jak i same
zdarzenie gospodarcze.

2. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisoOw ksiggowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe majg za
zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci jednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
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2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

3. Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

4. Zgodnie ustawa o rachunkowo$ci za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy; w
dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania do obiegu
wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i1 adresow stron moze by¢ zastgpione nazwami
komorek organizacyjnych jednostki,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) datg dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostal sporzadzony
pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe
- podpisy moga zosta¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob z wyjatkiem
przypadkow, gdy: dokumentuje przekazania sktadnika majatku, prawa wiasnosci,

6) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow - sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodoéw ksiegowych w
celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiegujacej dowdd,

2) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze §wiadczen kontrahentéw (innych
jednostek, bankow, osob fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiagnietych zyskow,
potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i ustug lub
innych §wiadczen jak tez powierzania sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym
osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli operacje
polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikoéw majatku, wykonywaniu robdt i $wiadczeniu
ustug, jak tez naleznych kontrahentowi §wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktore
sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

6. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wlasciwi do wystawienia dowodow ksiggowych w
celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce sktadnikéw majatku, wykonywania robdt, §wiadczeniu ustug oraz naleznych jej $wiadczen
umownych lub okre§lonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentoéw jednostki
dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

7. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig¢, jezeli przepisy szczeg6lne okreslajg inne jednostki jako
wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

8. Dowody mogg by¢ zastapione dowodami wystawionymi wspolnie przez jednostke dokonujgca ich
ksiggowania i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

9. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen Igcznosci, komputerowych no$nikoéw danych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, Ze
podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spelnione co najmniej nast¢pujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng postac¢ zgodng z treScig odpowiednich dowodow ksiggowych
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2) mozliwe jest stwierdzenie zrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich

wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych oraz

kompletnosci i identyczno$ci zapisow,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich

niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych,

Zapisy moga by¢ przenoszone mig¢dzy zbiorami danych sktadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe

prowadzone na komputerowych nos$nikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
zrddta wprowadzenia zapisOw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
badz procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

10. Jezeli miedzy dowodami dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza roznice ilosciowo -
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposéb okreslony w zaktadowym
planie kont.

11. Za dowody obce uwaza si¢ roéwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostk¢ dokonujacg ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentow.

12. Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez
upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

13. Jednostki dokonujace ksiggowania sg wlasciwe do wystawienia dowodow wiasnych wewnetrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to
niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiegowych a dowod obcy nie wptyngt w terminie
umozliwiajagcym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania
finansowego.

14. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktdére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych

5) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btgednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, dokonania bilansu otwarcia i zamknigcia), a w innych wypadkach ze
stosowanej techniki ksiegowosci,

6) noty ksiegowe,

7) dyspozycje platno$ci - w celu regulowania zobowigzan z tytulu umoéw, porozumien, zlecen,
przekazania dotacji, zwrotu dotacji, przekazania $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi,
przekazywania srodkow z budzetu na realizacj¢ zadan przez inne jednostki,

8) dokumenty przychodowe - zbiorcze =zestawienie przypisow 1 odpisow naleznoSci
budzetowych,

9) dokumenty kosztowe — stuzgce do rozliczenia materialow,

10) zalaczniki do wyciagow bankowych — umozliwiajace zapisy na kontach wedlug klasyfikacji
budzetowe;j,

11) miesieczne wydruki z ksiag rachunkowych z wykonania dochodéw i wydatkéw otrzymane
od jednostek organizacyjnych- umozliwiajagce zapisy miesigcznego wykonania wedtug
klasyfikacji,

12) inne dowody takie jak:

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- umowy o dzielo, umowy zlecenia, umowy pomocy finansowej, umowy o udzieleniu dotacji,
pozyczki,

- decyzje, postanowienia, wezwania
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- rozliczenie inwestycji, dotacji.

15. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrédtowych, Wojt Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze
to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow i ustug.

16. Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod (np. faktura zakupu i dowdd Pz) lub wiecej
niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktéry dowod lub jego
egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiggowego. W przypadku braku takich
postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik Gminy.

17. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwroci¢ wystawcy,
ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomytki.

18. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

19. Ustala sig, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapisdow w ksiggach rachunkowych jest
oryginal dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem np. polis ubezpieczeniowych
i innych dokumentow, ktorych okres archiwizacji jest dluzszy niz przechowywania dowodow
ksiggowych. Na kopii dowodu nalezy zamieSci¢ adnotacj¢ z informacjg gdzie przechowywany jest
oryginat dowodu.

Sporzadzanie dowodow

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaly,
komputerowo, dlugopisem na odpowiednim druku.

2. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w czesci pn.:
,Dowody ksiegowe” w ust. 4 oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

4. Sporzadzanemu dowodowi ksiggowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju dowodow.

5. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

6. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btgdnej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci  skreSlonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
1 umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane
jednoczes$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknigciu miesigca a w
przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow
dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych

1. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajagcym dokonanie wydatku i powstaje w wyniku podpisania
przez kierownika jednostki lub osobg¢ przez niego upowazniong, miedzy innymi: umow, porozumien,
zlecen, zaméwien. Podstawg do ujecia zaangazowania wydatkow w ewidencji pozabilansowej jest
takze dokument na podstawie ktorego dokonano wydatku - faktura, itp.

2. Zaangazowania ,,wydatkow stalych” stosuje sie¢ w szczego6lnosci do:
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- wydatkdéw na wynagrodzenia osobowe pracownikow, na podstawie sporzadzenia wykazu
wyptat rocznych przez pracownika do spraw kadr,
- naliczenia odpisoéw na ZFSS, na podstawie informacji sporzadzonej przez pracownika
ds. kadr o liczbie zatrudnionych pracownikoéw i emerytow.
3. Zaangazowanie wydatkéw ewidencjonowane jest na stanowisku ksiegowosci budzetowej na kontach
pozabilansowych wg. klasyfikacji budzetowe; .
4. Zaangazowanie wydatkéw prowadzone jest oddzielnie dla:
- zaangazowania wydatkoéw budzetowych roku biezacego i wowczas wartos¢ zaangazowania
nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego,
- zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat, jednak warto§¢ zaangazowania wynika¢ musi
Z przepisu prawa zezwalajacego na zaciggnigcie zobowigzan np. uchwaty budzetowej lub innych
przepisow,
5. Pracownicy na poszczeg6lnych stanowiskach merytorycznych wlasciwi rzeczowo otrzymuja
informacje z wykonanych wydatkow i zaangazowania, celem uzgodnienia zapisow
ksiggowych z dokumentacja na stanowisku merytorycznym.
6. W przypadku stwierdzenia réznic, polegajacych na mylnym ksiegowaniu lub w przypadku
niewlasciwego zaangazowania wydatkdéw , pracownik wlasciwy rzeczowo oraz pracownik
ksiggowosci dokonuja na biezaco w ewidencji odpowiednich korekt.

CzynnoS$ci kontrolne

1. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyptaty) 1 do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien byc¢:

1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez pracownika wlasciwego rzeczowo,

2) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika
ksiggowosci budzetowej lub Gtéwnego Ksiggowego Urzedu,

3) zatwierdzony do zaptaty przez Wojta Gminy lub upowaznione przez niego osoby

2. Sprawdzenie dowodu przez pracownika wlasciwego rzeczowo, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych, polega na ocenie prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem; w tym:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w planie finansowym jednostki

2) czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow,

3) czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow, oraz zasady optymalnego doboru metod i $srodkow
stuzacych osiagnieciu zatozonych celow,

4) czy umozliwia terminowg realizacj¢ zadan,

5) czy zachowano terminy i wysoko$ci wynikajace z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan, umow,
porozumien, decyzji

6) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
prawa zamowien publicznych,

7) czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono analizg i
oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci powinny by¢ usunigte.

Na tym etapie pracownik wlasciwy rzeczowo dokonuje kontroli zaciggniecia zobowiazania wyrazonego
dokumentem i1 na odwrocie dowodu zrédlowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku. Dokonanie
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez pracownika wlasciwego rzeczowo winno by¢
stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie pieczatki o tresci:

SPRAWDZONO
pod wzgledem merytorycznym
) 7 gt

/podpis i pieczeé imienna/
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Pracownik wlasciwy rzeczowo na dowodzie dopisuje odpowiednia klauzule:

Wydatek zgodny 7 planem finansowym
Klasyfikacja budzetowa ....................

oraz umieszcza adnotacj¢ o tresci:

ZWOLNIONO ze stosowania ustawy
Prawo Zamowien Publicznych 7 dnia ..................... ,

Wydatek zrealizowano zgodnie
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych 7 dnia .............. ] A

Czynnosci dokonywane przez pracownika wiasciwego rzeczowo stanowia jeden z elementéw systemu
kontroli zarzadczej.

3. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawg o rachunkowosci polega na
ustaleniu, czy: dowody ksiegowe zostaly wystawione w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg
wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraja blgdow
arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow, w ktérych tre§ci zawarte sg rezultaty
obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych,
moze by¢ pominieta warto$§¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodéw lub
sporzadzonych tabulogramach. Wartos¢ moze by¢ pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.
Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia btedow w dowodach ksiegowych. Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty
sprawdza upowazniony pracownik ksiegowosci lub Glowny ksiegowy Urzedu. Dokonanie
sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie pieczatki o
tresci:

SPRAWDZONO
Pod wzgledem formalno-rachunkowym
J ) ] 7

/podpis i pieczed imienna/

4. Poddanie dowodow zrodtowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi w ustawie o
finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i1 rzetelnoSci dokumentdow dotyczacych operacji
gospodarczych i1 finansowych. Czynnosci dokonywania wstepnej kontroli zastrzezono dla Gtownego
Ksiggowego Urzedu, Skarbnika Gminy lub upowaznionych przez nich pracownikow. Dowodem
dokonania wstgpnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
Podpis ten jest sktadany na pieczatce o tresci:

Dokonano wstgpnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczej i finansowej

z planem finansowym orazg kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.

/podpis i pieczeé imienna/
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lub obok podpisu wtasciwego rzeczowo pracownika i oznacza, ze:

1) nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci tej operacji
1 jej zgodnosci z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci,
celowosci i legalnosci),

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnos$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz ze
jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

5. Zatwierdzanie dowodoéw ksiggowych do wyplaty to ostatni etap kontroli dowodu. Sprawdzone
dokumenty pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci z prawem zamowien
publicznych i ustawg o finansach publicznych, stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wojt Gminy lub upowazniony przez niego pracownik. Po
zatwierdzeniu do wyplaty mozna dokonac¢ wyptaty srodkow w formie przelewu. W przypadku zwrotu
nadptaty nalezno$ci wynikajacych z ordynacji podatkowej, dopuszcza si¢ rowniez dokonanie
rozliczen z podatnikiem przekazem pocztowym. Zatwierdzenie nastepuje pieczatka o tresci:

ZATWIERDZONO do wyplaty ze srodkow .............
KWOTA ............... stownie zlotych ..................
Dnia ....coovvvvviiniiiinnnnn

/podpis i pieczec imienna/

Obieg dowodow ksiegowych

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

2. Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu drogg pocztowa
dowodow do sekretariatu, gdzie sa rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym, po czym
przekazuje je upowaznionemu pracownikowi, ktory dokona merytorycznie wstgpnej kontroli
zaciggnigcia zobowigzania finansowego poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na
odwrocie dowodu ksiggowego oraz sprawdzenia zgodno$ci z planem finansowym i sprawdzenia
zgodnosci zakupu z prawem zamowien publicznych. Upowazniony pracownik wiasciwy rzeczowo za
realizacje rachunku/faktury opisuje rachunek/fakture po czym przekazuje je do pracownika z
ksiggowosci, celem dokonania wstepnej kontroli i sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz dokonania dekretacji przez Glownego Ksiggowego Urzedu lub Skarbnika, a
nastepnie przekazania do zatwierdzenia do wyplaty.

3. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujaco:

1) pracownicy wiasciwi rzeczowo skladajg ustne zapotrzebowanie, w zakresie wydatkéw, na
realizacj¢ przypisanych im zadan
2) pracownicy wlasciwi rzeczowo opracowuja projekty umow na realizacje zadania w trzech
egzemplarzach z okresleniem terminu, wartosci 1 kontrahenta
I egzemplarz - wykonawca,
IT egzemplarz — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
I egzemplarz - w miejscu.

4. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodow ksiegowych, ktdry obejmuje droge
dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji,
zatwierdzenia i przekazania do zaksiggowania.

5. Poszczegbélne dowody maja réozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace
zasady:
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— terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentdéw przez poszczegdlne ogniwa,

—  systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentow w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwickszenia pomytek,

—  czestotliwoSci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

— odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentoéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

— samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem 1 wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

6. Dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez pracownika wtasciwego rzeczowo.
Na fakturach / rachunkach / lub zatacznikach do nich powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o
celowosci wydatku (w przypadku gdy sporzadzono umowe, notatke itp. — nalezy umiescic¢ nr notatki
z data, nr umowy z datg zawarcia) z okresleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie
srodek zostatl przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane
zgodnie z zawartg umowa. Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje
si¢ natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku
nieuregulowania naleznos$ci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostana
obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace
z Kodeksu Pracy.

7. Dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym. Dokumenty sprawdza

upowazniony pracownik ksiegowosci lub Glowny Ksiegowy Urzedu.

8. Pod wzgledem zgodnosci wydatku z planem finansowym sprawdza Gléwny Ksiegowy Urzedu lub

Skarbnik, lub inne upowaznione osoby.

9. Zatwierdzanie dowodéw do wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wojt Gminy lub
upowazniony przez niego pracownik.

10. Po zatwierdzeniu pracownik ksiggujacy dokonuje adnotacji o sposobie zaksiegowania.

W przypadku, gdy ksiegowano inaczej niz stanowi dekretacja nalezy opisa¢, na jakich kontach
zaksiggowano operacje finansowa.

11. Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, upowaznieni pracownicy ksiggowosci po dokonaniu

zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczaja klauzule:

ZAPEACONO przelewem
¥ )/

W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowiacych podstawe wyptaty gotowki, nalezy ponadto
sprawdzi¢, czy sa one skontrolowane przez Gléwnego Ksiegowego Urzedu lub przez Skarbnika Gminy.
W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ w celu uzupetnienia.

Numerowanie dowodoéw

1. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodow ksiggowych,
umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapisow ksiggowych. Za
numer dowodu przyjmuje si¢ symbol jednoczlonowy narastajacy w okresie roku obrachunkowego
wedtug Dziennik Ksigga Glowna.

2. Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:
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1) numeracji, o ktorej mowa w ust. 1 dokonanej po zatwierdzeniu zaksiegowanych dowodow
ksiggowych - w lewym goérnym rogu nr dowodu ksiggowego / numer operacji ksiggowej
wedtug Dziennik Gtéwna (od — do),

2) dodatkowo chronologicznej numeracji oldwkiem kazdej kartki znajdujacej si¢ w
segregatorze (w prawym gornym rogu),

3) dekretacji przy uzyciu pieczgci,

4) adnotacji o ujeciu dowodu w ksigdze rachunkowe;j (data, podpis).

Dekretacja

1. Dekretacja okresla si¢ ogodt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodow do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogotu dowoddw naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodow, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkow bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

3. Wlasciwa dekretacja polega na:

1) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany
dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

2) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiegowany,

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzagdzeniach na kontach syntetycznych,

4) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiegowany pod
inng datg niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub data wptywu do ksiegowosci - przy
dowodach obcych,

5) podpisaniu przez Gtéwnego Ksiggowego Urzedu lub Skarbnika.

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia platnicze, obstuge wyciagdw przeprowadzaja upowaznione przez kierownika jednostki
osoby posiadajace nadane przez bank — identyfikatory klienta i hasta.

2. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowodoéw ksiegowych przedkladanych przez
wydzialy merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym
i zatwierdzeniu do wyplaty.

3. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwy 1 numery konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wydzialu finansowego wprowadzajagcy dane do systemu
elektronicznego. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodnic.

4. Pracownik przygotowujacy zlecenie platnosci ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzone przez siebie

dane.

Przygotowane przelewy sa akceptowane przez osoby upowaznione, zgodnie z bankowa kartag wzorow

podpisow i transferowane drogg elektroniczng do wlasciwych bankow.

6. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych posiadajg identyfikatory umozliwiajace im
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego, ktore powinny by¢ przechowywane w miejscach
odpowiednio zabezpieczonych.

v
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Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedhug 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,
¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a
nastgpnie wykonawcze (np. protokdt rozchodowy materiatow);
2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiegowaniu;
3) wedhug jednostek wystawiajacych;
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
b) wewngetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedhug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji
operacji gospodarczych,
b) wtdrne, wystawione sa na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiggowos$ci (noty
ksiggowe);
6) wedtug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedhug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowej).
2. Dowodami dotyczacymi zakupu towaroéw, materiatow i ustug oraz rozrachunkow z dostawcami s3:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
b) faktury,
c) korekty faktur
d) noty korygujace
e) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
f) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania (dyspozycje ptatnosci)
g) dowod dostawy (w odniesieniu do towarow),
h) dowdd przyjecia materiatow ,,Pz” (w odniesieniu do materiatow)

3. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ ja do kontrasygnaty Skarbnikowi Gminy. Umowa jest
dowodem ksiegowym na podstawie ktorej dokonuje si¢ zaangazowania S$rodkoéw na odpow1edn1ch
kontach pozabilansowych. Nalezy prowadzi¢ rejestr zawartych umow. Umowy w przypadku dostaw i
ustug sporzadza si¢ do zamowienia o wartosci od 10.000,00 zk.

Sporzadza si¢ umowy bez wzgledu na kwote w przypadku prac objetych kosztorysem
i innych czynnosci, z ktorych wynikataby odpowiedzialno$¢ wykonawcy za realizacj¢ zadania
z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamowien publicznych.

Umowa jest dokumentem potwierdzajagcym zlecenie wykonania ushugi. Wykonanie ustug zlecaja
pracownicy jednostki, kazdy w zakresie prowadzonych na swoim stanowisku spraw, ktéremu powierzono
realizacje¢ zadania budzetowego.

Umowy na wykonanie ustugi lub dostawy towarow sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach (do 30 tys. EURO), z czego:

1) jeden egzemplarz dla wykonawcy,

2) drugi egzemplarz dla referatu finansowego,

10
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3) trzeci egzemplarz pozostaje na stanowisku merytorycznym.
Umowy zawierane na podstawie ustawy Prawo Zamoéwien publicznych (powyzej 30 tys. EURO)
sporzadzane sa w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz przekazuje si¢ pracownikowi ds.
Zamowien Publicznych, a pozostate w kolejnosci jak opisano wyze;j.
Dokument umowy powinien zawiera¢ dane w zaleznosci od wykonywanej ustugi, czy dostawy, a w
szczegoblnosci:
1) strony umowy,
2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
3) date i numer umowy,
4) wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
5) sposob rozliczania materialowo-finansowego,
6) zasady fakturowania i ptatnosci,
7) zapisy dotyczace gwarancji i r¢kojmi,
8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy (kary),
9) zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy i wynikajacych z tego faktu konsekwencji
(kary),
10) podpisy stron.
11) Kontrasygnate Skarbnika.

Umowy zlecenia i umowy o dzielo zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci
gospodarczej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz — dla wykonawcy,

b) drugi egzemplarz — dla referatu finansowego,

c) trzeci egzemplarz pozostaje na stanowisku merytorycznym

Umowa powinna by¢ przekazana do referatu finansowego niezwlocznie celem zaangazowania §rodkow.
Kopie umowy nalezy przekaza¢ w dniu jej zawarcia pracownikowi do spraw plac, aby miat czas na
zgloszenie do ZUS (7 dni od daty zawarcia umowy) .

W celu prawidlowego naliczenia wynagrodzenia do umoéw zlecenia zleceniobiorca winien przedstawié
o$wiadczenie wedlug odpowiedniego wzoru.

W zwiazku z powyzszym osoby z ktorymi zawarto umowg nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do
ksiggowosci celem wypekienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelienie wymogu
zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

Zobowigzanie wynikajace z umowy, zlecenia, musi by¢ zgodne z planem rzeczowo — finansowym
zatwierdzonym na dany rok budzetowy. Umowy moga by¢ zawierane na okres dtuzszy niz jeden rok
budzetowy, jesli organ stanowiacy odpowiednim dokumentem udzielit takiego upowaznienia organowi
wykonawczemu lub zaciggnigcie takich zobowigzan wynika z innych przepisow.

Na wszystkich umowach przekazanych do ksiggowosci celem zaangazowania pracownicy odpowiedzialni
za ich realizacj¢ dokonujg merytorycznej kontroli umowy poprzez postawienie pieczatki: ,,Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym” i ztozenie swojego podpisu.

4. Faktura

Faktura jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikow majatkowych moga by¢
udokumentowane wylacznie fakturami dostawcow.

Faktura obejmuje co najmnie;j:

1) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

2) date wystawienia i numer kolejny,

3) nazwe i adres odbiorcy,

4) numer identyfikacji podatkowej — NIP , w przypadku faktur vat

5) sposob zaptaty,
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6) numer i date zamowienia (umowy),
7) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug,
8) sumg brutto,
9) informacje dotyczace opakowan i przewozow,
10) kwoty potracen z okresleniem ich tytuldw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.)
11) sumg¢ naleznosci,
12) kwote naleznosci wpisang stownie,
13) pokwitowanie zaptaty gotowkowe;j.
Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
¢) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakturg - rachunek,
d) powotanie na cenniki i symbole indeksow,
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych itd.
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury- rachunku przez adresata.
Faktury wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich winny by¢
sprawdzone pod wzgledem wstepnej kontroli zaciggnig¢cia zobowiazania finansowego przez te
stanowiska, nastepnie przekazane do ksiegowosci celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym i realizacji dalszego obiegu dowodu.

Sprostowanie faktur.
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury sa
odpowiednie faktury - faktury korygujace. Faktury korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji
sumy faktur.
Faktury wlasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym
zewnetrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

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

kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiegowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury ).

Fakturg podpisuje osoba sporzadzajaca - upowazniona przez Woéjta Gminy do wystawiania faktur.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe podajace kwoty
zaptaconych faktur, rachunkow i inne dowody potwierdzajace poniesione wydatki.

6. Dowody bankowe.

1) dowéd wplaty - wszelkie wplaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sg przy
pomocy specjalnych drukow "Dowod wptaty".

2) polecenie przelewu - podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat
dowodu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik w dwoch
egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby skltada si¢ w banku. Przelewy
mozna dokonywac elektronicznie. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciag
bankowy.

3) wyciagi z rachunkéw bankowych - otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny
by¢ sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym z podaniem daty do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez Gtownego Ksiggowego, Skarbnika Gminy lub upowaznionych przez niech
pracownikow.

Jezeli zostang stwierdzone niezgodno$ci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku
obstlugujacego rachunek

4) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

7. Podstawowym dowodem stwierdzajagcym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.

Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy ptac sg:
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1) pismo angazujace,

2) umowa o pracg zlecona,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.

Listy ptac sporzadza si¢ do 28 dnia danego miesigca, w jednym egzemplarzu na podstawie

odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrddtowych.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) laczng sume do wyptaty (przelewem),

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia, z uwzglednieniem w odregbnych kolumnach sktadnikow placonych
przez pracodawce

5) sume wynagrodzen netto,

6) sumg potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuty,

7) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

8) liste ptac nalezy zadekretowaé w celu naniesienia tej dekretacji na zestawienie list ptac, ktore
zostaje wpiete do segregatora z innymi dowodami ksiegowymi

9) lista ptac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + sktadniki ptacone przez pracodawce

Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen

1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

2)  zaliczki na podatek dochodowy,

3)  czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaktad pracy,

4)  inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na piSmie zgoda pracownika..

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) pracownika sporzadzajacego,

2) pracownika sprawdzajacego pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) pracownika dokonujgcego wstepnej kontroli,

4) zatwierdzajacego — Wojta Gminy lub upowaznionego przez niego pracownika.

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje do 28 dnia kazdego miesigca poprzez przelewy na rachunki
oszczgdnosciowo - rozliczeniowe pracownikow.

Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptata, listy ptac sa wpinane w odrgbne teczki wedlug rodzaju
wyplacanego wynagrodzenia lub $wiadczenia. Sporzadza si¢ zestawienie list plac, ktore shuzy jako
dowdd ksiegowy do ksiggowosci syntetycznej i analityczne;j.

Wszystkie naliczone potrgcenia z ptac odprowadzane s3 na wlasciwe rachunki bankowe za pomoca
polecen przelewow sporzadzonych przez pracownika sporzadzajgcego listy ptac. Szczegdtowe wytyczne
w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania
zawarte sg w instrukcjach i zarzagdzeniach ZUS-u.

8. Skfadnik majatku powinien spetni¢ nastepujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do s$rodkow
trwatych:
1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
2) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
3) stanowi¢ wiasno$¢ (wspotwilasnosc) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i
jednostka ma prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych
4) przeznaczony na wilasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
- OT ,, przyjecie srodka trwalego”
- MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”
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- PT protokoét przekazania — przyjecia Srodka trwatego
- LT ,likwidacja srodka trwatego”

OT ,przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyj¢cia Srodka trwalego do
uzytkowania. Dowdd OT wystawiaja wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni, zgodnie z przepisami
wewnetrznymi jednostki za prowadzenie spraw zwigzanych z wytworzeniem lub nabyciem $rodka
trwalego. Dowod ten sporzadzany jest oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego $rodkow
trwatych, w liczbie egzemplarzy zapewniajacej ich przekazanie:
1) pracownikom odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji ksiegowe;j,
2) osobie, ktorej zostat powierzony $rodek trwaty,
3) na stanowisku osoby odpowiedzialnej za jego wystawienie.
Sporzadza si¢ go na podstawie
1) w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
2) w przypadku zakupu S$rodka trwalego wymagajacego montazu — oproécz dowodow
wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcdéw montazu,
3) w przypadku przyjecia srodka trwalego i inwestycji na podstawie protokotu odbioru
technicznego i rozliczenia finansowego inwestycji,
4) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;.
Dowdd OT powinien zawierac:
1) numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania $rodka trwalego i dat¢ sporzadzenia
dowodu OT,
2) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,
3) nazwe srodka trwatego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cig¢zar, itp.),
4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,
5) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,
6) warto$¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
7) liczbe zatgcznikéw do dokumentu OT,
8) numer inwentarzowy i sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja
wpisana przez upowaznionego pracownika referatu finansowego).

W przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji, data przyjecia do uzytkowania jest data
sporzadzenia protokotu technicznego (rzeczowe rozliczenie inwestycji), data sporzadzenia dowodu OT
data rozliczenia finansowego inwestycji. Zatgcznikiem do dowodu OT jest rozliczenie inwestycji.
Sporzadzony kazdy dowod OT podpisuje osoba, ktdrej powierza si¢ srodek trwaly, Wojt lub osoba
upowazniona oraz pracownik odpowiedzialny za jego wystawienie. Dowdd ten podlega kontroli
formalnej i rachunkowe;j.

W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania
srodka trwatego jest dowéd MT — zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Powinien zawierac:
1) nazwe $rodka trwatego i krotka jego charakterystyke
2) numer inwentarzowy $rodka trwatego
3) jego warto$¢ poczatkowa
4) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
6) podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty
7) date¢ sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach
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1) TIegzemplarz — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej §rodek trwaty,

2) I egzemplarz — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

3) I egzemplarz - ksiggowosé
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej, merytorycznej przez pracownika materialnie
odpowiedzialnego oraz zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.

Dowdd PT ,,protokél przyjecia — przekazania Srodka trwalego” stluzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwalego
nastgpuje np. na podstawie umowy.
Umowa stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania — przyjecia srodka
trwatego”
Dowdd ten zawiera co najmnie;j:
1) nazwe Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych
2) warto$¢ poczatkowa 1 wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia
3) nazwe i1 adres jednostki przekazujacej i przyjmujgcej Srodek oraz podpisy 0sob
reprezentujacych jednostke.
Dowdd ten podlega kontroli: pod wzgledem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng
materialnie i pod wzglgdem formalno-rachunkowym.
Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:
1) Tegzemplarz — dla jednostki otrzymujacej srodek trwatly,
2) I egzemplarz — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,
3) I egzemplarz — ksiggowosé
Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowéd LT ,likwidacja Srodka trwalego”.
Wystawiany jest przez osob¢ materialnie odpowiedzialng.
Dowod LT powinien zawierac:
1) numer i dat¢ dowodu
2) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy
3) warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie
4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
5) skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdéw
Zatacznikami do LT mogg by¢:
1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
2) protokot fizycznej likwidacji
3) faktura w przypadku sprzedazy
4) dowdd ztomowania
Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:
1) legzemplarz - ksiggowosc
2) Il egzemplarz — dla komoérki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng materialnie i
formalno-rachunkowym, stanowi podstawe do wyksiggowania $rodka trwatego z ewidencji
syntetycznej i analitycznej.

9. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dzialalno$ci inwestycyjnej nie
odbiegaja od ogodlnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie
dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w instrukcji ograniczono si¢ do oméwienia dowodow
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez inwestycje rozumie si¢ zaliczone do
aktywow trwatych $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego
srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace
omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonanie
inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
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e faktury zewnetrzne dostawcodw oraz wykonawcow,
e dowody wydania materiatow,
Dostawy $rodkoéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
rownoczes$nie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami dostawcow zgodnie z
zamowieniami oraz dotagczonymi do faktur dowodami OT - przyjecia Srodka trwatego wzglednie,
jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto $rodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢
dowod PT, na ktérym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja".
W omawianym przypadku dowody OT i PT stanowia réwniez podstawe¢ do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu $rodkéw trwatych i obrotowych. W
protokole tym nalezy réwniez umie$ci¢ dane dotyczace osoby, ktoérej powierzono dokumentacje do
przechowania. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakltadow na remonty do faktury -
rachunku wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokédt odbioru wykonanych i 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 przekazania do uzytku inwestycji 1 rozliczenie finansowe
inwestycji,
2) dowody OT - przyjecia $rodka trwatego,
3) polecenie ksiggowania.
Protokoét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku robdt budowlano-
montazowych — rzeczowe rozliczenie inwestycji.
Do omawianego protokotu powinny by¢ dotgczone: rozliczenie finansowe inwestycji i dowody OT, w
ktorych zgodnie z wynikajacg z protokotu faktyczng wartoscia inwestycji - ustala si¢ warto$¢ i granice
poszczegdlnych skladnikow obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokél odbioru koncowego
przekazania inwestycji do uzytku i rozliczenie finansowe inwestycji  sporzadza pracownik
nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) Tegzemplarz - ksiegowosc,
2) 1l egzemplarz - dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,
3) I egzemplarz - dla pracownika nadzorujacego inwestycjg.
Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokotem
odbioru koncowego przekazania do uzytku inwestycji i rozliczeniem finansowym inwestycji, sa
udokumentowaniem zakonczenia realizacji zadania inwestycyjnego.
10. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikow majatku prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego pracownika.
11. Pod pojgciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie po
wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materiatow dokonuje si¢ do bezposredniego zuzycia z wyjatkiem
materiatow budowlanych, dla ktérych ewidencje prowadzi si¢ na koncie 310 — Materiaty.

Zasady obrotu mieniem

1. Pod pojeciem mienia Urzgdu Gminy w Godzieszach Wielkich nalezy rozumie¢ wtasno$¢ i inne
prawa majatkowe nabyte przez gming lub inne osoby prawne.

2. Dowodem przychodu jest decyzja administracyjna, umowa notarialna Ilub dowéd OT "Przyjecie
Srodka trwalego', co stanowi warunek wpisania srodka trwalego do ksiggi inwentarzowe;.

3. Dowodem rozchodu w wyniku sprzedazy jest umowa kupna-sprzedazy, akt notarialny, w wyniku
likwidacji 1 zniszczenia jest dowdd LT ,, Likwidacja Srodka trwalego, w wyniku przekazania jest
"Protok6l zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT sporzadzany przez stanowisko ds. ewidencji
srodkow trwatych.
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4. Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Terminarz wpltywu dowodow ksiegowych do ksiegowosci, polecenia wyjazdu
stuzbowego, zaliczka

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego
1) polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa
Podroza krajows jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w
poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia i ewidencjonuje pracownik sekretariatu, a podpisuje
Wojt Gminy, Sekretarz lub z-ca Wéjta Gminy, ktory okresla:

o termin 1 miejsce podrozy stuzbowej

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

o cel podrozy stuzbowej rodzaj srodka lokomoc;ji jakim pracownik moze podrézowac

W przypadku gdy pracownik chce podrézowa¢ innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem,
ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia o ktorych byta
mowa wyzej.

2) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podroza stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podroza shuzbowa" jest
wykonanie zadania w terminie 1 w panstwie okreSlonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu
stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje Wojt Gminy, Sekretarz lub z-ca
Wojta Gminy, ktory okresla:

o termin 1 miejsce podrozy stuzbowej
o miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej
o rodzaj srodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywanej
srodkami lokomoc;ji:

o ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

o lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

o morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku

(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Dopuszcza si¢ sktadanie oswiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy stuzbowej w
miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;j.
Warunkiem zwrotu kosztéw podrézy shuzbowej jest dotaczony do delegacji dowodd w postaci biletu.
Dopuszcza si¢ brak biletu jedynie w wyjatkowych sytuacjach tj. w przypadku nie wydania go przez
kierowce lub zagubienia, wowczas pracownik sktada stosowne o$wiadczenie.
Delegacje stuzbowe nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowe;.
Na poczet kosztow podrdzy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypelia wniosek
znajdujacy si¢ w dolnej czesci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza Wojt
Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu po
uprzednim przedtozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow podrozy (zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek
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nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pdézniej niz w ciggu 14
dni.
Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywa¢ samochody osobowe, motocykle i motorowery nie
bedace wlasnoscia pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Podstawa zwrotu kosztow jest
umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla
celow stuzbowych :

- jazdy lokalne - pisemne os$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow

stuzbowych w danym miesiacu,
- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1) Podstawa wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania
zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku
podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki
state rozlicza si¢ do 30 grudnia.

2) W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

a) stale do wysokosci 500 zt — zatwierdzone przez kierownika jednostki dla pracownikow
zatrudnionych na czas nieokres$lony. Zaliczki stale moga by¢ wyplacane na dokonywanie
biezacych zakupow,

b) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionych w stalym stosunku pracy. Zaliczki
jednorazowe moga by¢ wyplacane na poczet podrozy stuzbowej, zakupdéw biezacych
materialow, sprzetu i ushug.

3) Zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ do wysokosci przewidzianych kosztéw zakupu na podstawie
,wniosku o zaliczke” — sporzadzonego przez pracownika i zaakceptowanego przez kierownika
jednostki, skarbnika lub osoby przez nich upowaznione — przy czym nalezy dokladnie okresli¢
rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu na druku
,rozliczenie zaliczki” do ktorego zatacza si¢ dowody zakupu najpézniej w terminie 14 dni od daty
pobrania. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢é wyptacane
nastepne.

3. Terminarz skladania i przechowywania dowodéw ksiegowych

1) Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie 3 dni
roboczych od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem (i zatacznikami jezeli sg niezbedne
do prawidlowej ewidencji ksiggowej lub wymagane na podstawie odrgbnych przepisow).

2) Upowazniony pracownik ksiegowosci dokonuje sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-
rachunkowym w terminie 3 dni roboczych od daty wpltywu dowodu do ksiggowosci.

3) Dokumenty nalezy przechowywac w sposob zapewniajgcy ich nienaruszalnos¢ i tatwos¢ odszukania.
Dowody ksiegowe umieszcza si¢ w segregatorach lub teczkach, ktére oznacza sig:

a) nazwg jednostki do ktdrej naleza

b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru

c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

— symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale

— symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza dokumentacje
ktora po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature

d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy

4) Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbiorow danych zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
trwatos$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programow komputerowych i

18

Id: 3F0F5062-27DC-43D7-86E6-1574FA92355F. Podpisany Strona 18



danych systemu informatycznego rachunkowo$ci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan

programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na no$nikach

komputerowych, nie spetnia wymagan okre§lonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane

w terminach nie p6zniejszych niz na koniec roku obrotowego.

5) Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,
w sposOb pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem

koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

6) Terminy przechowywania:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikoéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krocej jednak niz 5 lat,

c¢) dowody ksiegowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktorym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym
postgpowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat
od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

h) inne dowody zgodnie z zawartymi umowami na dofinansowanie.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzanej =z realizacja projektow

wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych regulujg odrebne przepisy, okreslone Zarzadzeniem
Woéjta Gminy Godziesze Wielkie.
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Zatgcznik nr 1

SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Sekretariat
Wptyw dowodow

e rejestr w dzienniku podawczym
W ciggu 2 dni

Upowazniony pracownik wlasciwy
merytorycznie, ktory zlozyl zlecenie:
e dokonuje rejestracji dowodu
e sprawdza zgodno$¢ ze zleceniem
e dokonuje uzasadnienia
e zgodno$¢ z planem finansowym
e zgodno$¢ zakupu z ustawg Prawo
zamowien publicznych Upowazniony pracownik Referatu Finansowego
W ciggu 3 dni e sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalno- rachunkowym
W ciggu 3 dni
Gléwny Ksiegowy Urzedu lub Skarbnik
e 7zgodno$¢ z planem finansowym
e wstepna kontrola kompletnosci i
rzetelnosci
e dokonanie dekretacji ]
W dniu otrzymania l
Wéjt Gminy

e zatwierdzenie do wyplaty
W dniu otrzymania

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego
e ksiggowanie dowodu
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