Zarzadzenie nr 175/2022
Woéjta Gminy
Tarnowo Podgoérne
z dnia 05.08.2022 r.

w sprawie: instrukcji regulujacych gospodarke finansowa jednostek obstugiwanych
przez Urzad Gminy Tarnowo Podgoérne

Na podstawie art. 10 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.
z 2021 roku, poz. 217 z pézn.zm.), zarzgdza sie co nastepuje:

§1

1. Zatwierdza sie i wprowadza do uzytku w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgoérne i
jednostkach obstugiwanych przez Urzad Gminy:

1) Instrukcje obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiegowych w jednostkach
obstugiwanych przez Urzad Gminy — zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2) Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w OSIR - zatagcznik nr 2 do niniejszego
Zarzgdzenia.

3) Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy -
zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Wskazane wyzej zatgczniki stanowig integralng czes¢ niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych przez Urzad
Gminy do zapoznania sie z w/w. Instrukcjami i przestrzegania zawartych w nich postanowien.
2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i mocg obowigzujgcg od 01 czerwca 2022
roku.

§4
Traci moc Zarzgdzenie Wéjta Gminy nr 32/2021 z dnia 02 lutego 2021 roku w sprawie Instrukcji

regulujgcych gospodarke finansowg jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy Tarnowo
Podgorne.

Signature Not Verified

Tarnowo Podgorne
Data: 2022.08.05'11:24:37 CEST



Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 175/2022
Wojta Gminy z dn. 05.08.2022 r.

INSTRUKCJA ]
OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY TARNOWO PODGORNE | JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH

1. Zasady ogdline.

Instrukcja niniejsza umozliwia prawidtowe zarzgdzanie i kierowanie Urzedem Gminy oraz
jednostkami obstugiwanymi (w zakresie ustalonym uchwatg w sprawie organizacji wspolnej
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnych jednostek) przez zapewnienie
petnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu
finansowego. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w
odpowiednich aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzgdzonych dokumentéw
i stanowi podstawe do sporzgdzania wymaganych sprawozdan.

Instrukcja okredla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania kontroli,
przechowywania i archiwowania dokumentéw, kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang
z prawidtowym i rzetelnym ich opracowaniem od momentu ich wystawienia lub wptywu
z zewnatrz, az do momentu przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

1.1. Sprawy nieobjete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami

wewnetrznymi.
1.2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- ustawie o rachunkowosci — dotyczy to Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci,
- ustawie prawo zamowien publicznych — dotyczy to Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamdéwien publicznych,
- ustawie o VAT — dotyczy to ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug,
- Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Tarnowo Podgorne,
- jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Tarnowie Podgdrnym,
- jednostce obstugiwanej — oznacza to jednostke organizacyjng wymieniong w Uchwale
Nr XLV1/801/2021 Rady Gminy Tarnowo Podgérne z dnia 23 listopada 2021 r. w sprawie
organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Dowody ksiegowe — dane ogdlne.

2.1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

2.2.  Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd
ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania operacji gospodarczej lub finansowej
w odpowiedniej ewidenciji.

2.3.  Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji
gospodarczej: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych:
gotéwkowych lub bezgotdowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat,
wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci,
wyceny sktadnikédw majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

2.4. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

3. Cechy dowodu ksiegowego.
3.1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:
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3.2.

dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i / lub w czasie),

trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletno$s¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢é kompletne,
zawierajgce co najmniej informacje wskazane w art. 21 Ustawy o rachunkowosci),
jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodéw ksiegowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowoddw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcjg),

poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

podmiotowos¢ (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w
rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.

4. Funkcje dowodu ksiegowego.

4.1.

4.2.

Dowdd ksiegowy winien spetniaé nastepujgce funkcje:

funkcja ,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa, dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa — dowdd jest podstawg do ksiegowania,

funkcja kontrolna - dowdd pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

Schemat ogdlny dowodu ksiegowego zawiera Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji
(w jednostce nie stosuje sie jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, muszg one jedynie
zawiera¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym
przepisami prawa np. faktura VAT, faktury i rachunki korygujace).

5. Rodzaje dowodow ksiegowych.

5.1.

5.2.

5.3.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej.

Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, wskazane w zat. nr 3.

Zgodnie z art. 20 ust. 3 Ustawy o rachunkowosci podstawg zapiséw rachunkowych
moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:



5.4.

5.5.

zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych
zapisow zbioru dowoddéw zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

korygujace — noty ksiegowe, stuzgce do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych sprostowania zapisow lub stornowan,

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody pro forma),

rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych (np. dotyczace wszelkich przeksiegowan, wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksigg itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢é udokumentowana za pomocg
ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operaciji.
Nie wolno stosowaé¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodow ksiegowych sporzadzonych recznie i komputerowo. Przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpi¢ réwniez za
posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych nosnikow danych, pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng
postac¢ odpowiadajgca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrddta
pochodzenia kazdego zapisu.

6. Zasady sporzgdzania dowodu ksiegowego.

6.1.

Prawidtowo sporzgdzony dowdd powinien:

by¢ sporzadzony zgodnie z pkt. 4, ppkt. 4.2 Instrukcji,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegoélnych rubrykach (polach) winny byé¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, niebudzgcy zadnych
watpliwosci, rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnia sie zgodnie
Z przeznaczeniem,

wypetnienie dowodu ksiegowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
btedéw rachunkowych i kompletne zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajgce z operaciji, ktérg dokumentuje,

podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne,
numeracja kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych musi by¢ ciggta, bezposrednio
przyporzgdkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowoddéw ksiegowych,

dowody ksiegowe zbiorcze sporzgdza sie na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentow zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo ujete,
wymazywanie i przerobki na dowodach ksiegowych sg niedopuszczalne, bledy
w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowacé jedynie
przez wystanie kontrahentowi dokumentu zawierajgcego sprostowanie - dowodu
korygujgcego wraz ze stosownym uzasadnieniem,

korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrodtowych na dowodzie
zewnetrznym - obcym — moze by¢ dokonywane tylko i wytgcznie przez wystawienie i
wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem,

btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i
parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,
sporzgdzanie faktury VAT musi by¢ zgodne z przepisami Ustawy VAT oraz wydanymi
do tej Ustawy Rozporzgdzeniami Ministra Finanséw,

btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku bgdz innej pozyciji faktury VAT koryguje sie
przez wystawienie faktury korygujace;j,

btedy w nazwie, adresie, numerze identyfikacji podatkowej koryguje odbiorca faktury
przez wystawienie noty korygujace;.



6.2.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki
wskazuje, ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

7. Tres¢ dowodu ksiegowego

7.1.

7.2.

Dowdd ksiegowy powinien zawierac:

okreslenie rodzaju dowodu (ij. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie petnej
nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),
opis operacji, wartosci operacji, jezeli to mozliwe — okreslong w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkow od towarow i ustug,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — date
sporzadzenia dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone
sg w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej, numer powinien identyfikowac¢ konkretny
dowdd),

dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartoéci na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie.

Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majgtkowego, przeniesienia wtasnoséci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie
jest dowodem zastepczym, to podpisy osdb na tym dowodzie mogg byé zastgpione
znakami zapewniajgcymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach
warto$ciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

8. Rodzaje dowodoéw ksiegowych.

8.1.

Dowody bankowe i inne dowody:

bankowe dowody wptat i wypfat,

polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku,
zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do przelewu powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacy zaptacie. Przelewy realizowane sg drogg elektroniczng w
systemie bankowym, przez uprawnionych do tego pracownikow,

bankowy dowdd wyptaty - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Pracownik ds. ksiegowos$ci sprawdza zasadnos¢ obcigzenia i
zgodno$¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem, na podstawie wyciggu
bankowego wydrukowanego przez pracownika ds. ksiegowosci,

wyciggi bankowe z rachunkow biezgcych i rachunkéw pomocniczych, wydrukowane
przez pracownika ds. ksiegowosci z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je wyjasni¢ z oddziatem Banku,

ptatnos¢ SWE — system wypfat elektronicznych, pracownik ds. ksiggowosci dokonuje
ptatnosci dla wskazanej osoby na podstawie dowodu zrédtowego (lista ptac, rachunek,
rozliczenie zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, rachunek, polecenie
ksiegowania, itp.),

elektroniczny przekaz pocztowy - pracownik ds. ksiegowosci dokonuje ptatnosci dla
wskazanej osoby na podstawie dowodu zrédtowego,

potwierdzenie zatozenia lokaty terminowej zawartej na podstawie Umowy ramowej z
Bankiem lub na podstawie dodatkowe] umowy o zaktadanie lokat bankowych z innym
Bankiem.



8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

9.
9.1.

Dowody kasowe:
- dowdd wplaty (kasa przyjmie) i dowody wyptaty (kasa wyptaci),
- raport kasowy,
- bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku).
Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
- lista ptac pracownikow — oryginat,
- lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginat,
- lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
- inne listy dotyczace np. wyptaty diet, ryczattdéw samochodowych itp.,
- listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzieto
itp. (albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace),
- zbiorcze zestawienie poszczegodlnych elementéw listy ptac - oryginat.
Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego:
- przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat,
- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat,
- protokot zdawczo — odbiorczy Srodka trwatego — oryginat,
- likwidacja $rodka trwatego — oryginat,
- zwiekszenie wartosci srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
- obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
- wydzierzawienie srodka trwatego — oryginat,
- oddanie w trwaly zarzad srodka trwatego - oryginat,
- polecenie ksiegowania dotyczgce umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych i warto$ci,
niematerialnych i prawnych — oryginat,
- protokdt szkodowy srodka trwatego - oryginat,
- protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,
- przyjecie pozostatych srodkéw trwatych w uzywanie — oryginat,
- likwidacja pozostatych srodkéw trwatych — oryginat,
- zmiana miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu — oryginat,
- operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzgdzona przez rzeczoznawce
majatkowego, okreslajgca wartos¢ srodka trwatego,
- inne dokumenty potwierdzajgce nabycie prawa wtasnosci lub wspétwlasnosci.
Dopuszcza sie wystawianie w/w dowodéw komputerowo w przypadku prowadzenia
ewidencji majgtku trwatego systemem komputerowym umozliwiajgcym ich wydruk.
Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,
polecenie ksiegowania — oryginat,
zestawienie przeksiegowan miesiecznych — oryginat,
zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginat.
Dokumenty wymienione w pkt. 8.5 sporzadza Wydziat Obstugi Ksiegowej oraz Ksiegowe
Centrum Ustug Wspdlnych.
Druki Scistego zarachowania
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest w Urzedzie Gminy zgodnie z
instrukcja, stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.
W jednostkach obstugiwanych ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzona jest
zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem kierownika jednostki.
Ewidencja drukdéw Scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych
pracownikdw merytorycznych wg zakresu czynnosci i odrebnej instrukcji, wdrozonej w
zycie zarzgdzeniem kierownika jednostki. Inwentaryzacje drukow przeprowadza sie na
koniec kazdego roku.

Zasady obiegu dowodéw ksiegowych.
Dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez pracownikow
merytorycznych. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do Urzedu lub
na adresy mailowe urzedu lub jego pracownikow oraz jednostki obstugiwanej az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody

6



9.2.

9.3.

ksiegowe majg rézne drogi obiegu, w tym rowniez podlegajg systemowi ewidencji i
kontroli w systemie informatycznym Ratusz.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazywania dokumentow pomiedzy
stanowiskami pracy, skrocenie czasu przetwarzania dokumentéw do minimum.
Obowigzujgcy w Urzedzie Gminy ,Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji,

zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposéb systematyczny, ciggty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu
prac powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonegj
powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b

odpowiedzialnych za konkrethne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych stanowisk pracy, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska pracy nawzajem sie kontrolujg
i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.

Szczegotowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
okreslony jest Zarzgdzeniem Woajta Gminy.

10. Dokumentowanie wyptat wynagrodzen.

10.1.

Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen sa:
lista ptac pracownikéw — oryginat,
lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginat,
lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
inne listy dotyczgce np. wyptaty diet, ryczattéw samochodowych itp.
listy wyptat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzieto
itp.( albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace),
zbiorcze zestawienie poszczegdlnych elementoéw listy ptac - oryginat.
Listy ptac sporzadza pracownik Centrum Ustug Wspdinych Kadr i Ptac w jednym
egzemplarzu na podstawie odpowiednio przedtozonych dokumentéw przez
pracownikdw merytorycznych. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce
dane:
okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
nazwisko i imie pracownika,
sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,
sume potrgcen z podziatem na poszczegodlne rodzaje potrgcen,
tgczng sume wynagrodzenia netto — do wypfaty,
numer konta bankowego pracownika na zestawieniu przelewow z listy ptac,
podpis osoby sporzgdzajgcej, Kierownika Centrum Ustug Wspélnych Kadr i Ptac, Wajta
lub osoby upowaznionej, Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy lub Giéwnego
Ksiegowego Jednostek Organizacyjnych Gminy, bgdz osoby upowaznionej, jako
zatwierdzajgcych do wyptaty,
klasyfikacje budzetows.
Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
akt powotania lub wyboru,
umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
rozwigzanie umowy o prace ($wiadectwo pracy),
pisma okreslajgce wysokos$¢ dodatkéw stuzbowych,
pisma okreslajgce wysoko$¢ nagréd,
akceptacja pracy w godzinach nadliczbowych dokonana zgodnie z wifasciwym
Zarzagdzeniem Wéjta Gminy lub Kierownika jednostki obstugiwane;,
rachunek za wykonang prace lub dokument od pracownika merytorycznego,
Zlecajgcego wyptate wynagrodzenia,
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10.4.

10.5.

10.6.

inne dokumenty majgce wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
urlopy bezptatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 10.3, sporzgdza w zakresie swoich kompetenciji
Sekretarz Gminy na podstawie decyzji Wéjta lub wystawia i rejestruje upowazniony
pracownik Centrum Ustug Wspodlnych Kadr i Ptac, Wydziat Oswiaty dla Dyrektorow
placéwek oswiatowych, wiasciwe instytucje zewnetrzne, osoby trzecie (wykonawcy), a
dla pracownikow Jednostki obstugiwanej Kierownicy jednostek Iub osoba
upowazniona.

Na prace dorazng, nieprzewidziang w zakresach obowigzkéw pracownikéw, ze
wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa
zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzgdza pracownik zlecajacy
prace w 3 egzemplarzach, jeden dla wykonawcy, drugi dla pracownika zlecajgcego
prace, trzeci dla pracownika Centrum Ustug Wspdlnych Kadr i Ptac.

Umowe o prace zlecong podpisuje Wojt w zakresie Urzedu, Kierownik jednostki
obstugiwanej w zakresie obstugiwanych jednostek lub upowaznione osoby, po
uprzednim sprawdzeniu przez pracownika Centrum Ustug Wspdlnych Kadr i Ptac i
Gtownego Ksiegowego Urzedu Gminy (w zakresie Urzedu) lub Gtéwnego Ksiegowego
Jednostek Organizacyjnych Gminy (w zakresie jednostki obstugiwanej), czy $rodki
znajdujg sie w planie finansowym. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza
pracownik zlecajgcy prace.

Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do upowaznionych pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych Kadr i Ptac
niezwtocznie.

Z list ptac dokonuje sie nastepujgcych potragcen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdbw egzekucyjnych,

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdbw wykonawczych,

pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

innych potrgcen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

10.9 Na podstawie list ptac pracownik ds. ksiegowosci dokonuje przelewow na konta

bankowe.

10.10 Terminy przekazania przelewdéw wynagrodzen pracownikow i dokonania przelewow

wynagrodzen na konta bankowe zostaty uregulowane w regulaminie wynagradzania
Urzedu oraz wtasciwych regulaminach jednostek obstugiwanych.

10.11 Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach
ZUS.

11. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

11.1.

11.2.

W jednostce (za zgodg Wéjta) oraz w jednostce obstugiwanej (za zgodg Kierownika
jednostki obstugiwanej) wystepujg tylko zaliczki gotéwkowe jednorazowe wyptacane
pracownikom zatrudnionym w Urzedzie lub jednostce obstugiwanej w stosunku pracy
na poczet podrézy stuzbowej, oraz zaliczki celowe wyptacane na scisle okreslony cel.
Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie Urzedu
lub w jednostce obstugiwanej zarejestrowane polecenie wyjazdu stuzbowego po
uzyskaniu podpisu osoby delegujgcej — Wéjta lub osoby upowaznionej (w zakresie
Urzedu), Kierownika jednostki obstugiwanej lub osoby upowaznionej (w zakresie
jednostki obstugiwanej), Wéjta lub Zastepcy lub osoby upowaznionej (dla kierownikéw
jednostek). Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym
moze wyda¢ Wajt lub osoba upowazniona (w zakresie Urzedu), Kierownik jednostki
obstugiwanej lub osoba upowazniona (w zakresie jednostki obstugiwanej), Wajt lub
Zastepca lub osoba upowazniona (dla kierownikéw jednostek). W przypadku
pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu wypetnia
wniosek o zaliczke lub dolny odcinek polecenia wyjazdu stuzbowego, na ktérym
uzyskuje akceptacje Wojta lub osoby upowaznionej i Gtéwnego Ksiegowego Urzedu
Gminy (w zakresie Urzedu), Kierownika jednostki obstugiwanej i Gtéwnego
Ksiegowego Jednostek Organizacyjnych Gminy (w zakresie jednostki obstugiwanej),
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Woijta lub Zastepcy i Gtéwnego Ksiegowego Jednostek Organizacyjnych Gminy lub
osoby upowaznionej (dla kierownikéw jednostek). Na podstawie tego odcinka lub w/w
wniosku otrzymuje przelewem wnioskowang kwote. Zaliczki na delegacje podlegajg
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe.

11.3. Do czasu nierozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.

12. Dokumentowanie zakupu towaréw, materiatéw, ustug i robét budowlanych.
12.1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sa:

- faktura VAT- oryginat,

- duplikat faktury,

- faktura korygujaca — oryginat,

- rachunek — oryginat,

- proforma dowodu zakupu — oryginat

- wezwanie do zaptaty - oryginat,

- dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub

towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

12.2 Zamowienia i zakupy materiatdw, towardw, ustug, $rodkéw trwatych i ustug
inwestycyjnych dokonywane sg zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz
zarzgdzeniem Woajta w sprawie procedury udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Gminy Tarnowo Podgérne i jednostkach obstugiwanych. Kierownicy komoérek
organizacyjnych Urzedu, wnioskujgcy o zaméwienie dziatajg w porozumieniu z Wéjtem
lub osobami upowaznionymi. Zlecenia podpisujg Waijt lub osoba przez niego upowazniona
oraz Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona (w zakresie inwestycji) bgdz Gtowny
Ksiegowy Urzedu Gminy lub osoba upowazniona (w pozostatym zakresie).

12.3 Procedure zakupow zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych dla jednostek
obstugiwanych prowadzi wtasciwa komorka Urzedu, po wczesniejszym ztozeniu wniosku
0 zamoéwienie, zaakceptowanym przez Kierownika jednostki obstugiwanej i Gtdéwnego
Ksiegowego Jednostek Organizacyjnych Gminy oraz Woajta.

12.4  Rejestr udzielonych zaméwien zgodnie z ustawg Prawo zamowienh publicznych oraz
zamowien w przedziale od 10.000,00 zt brutto do kwoty nizszej niz 130.000,00 zt netto
prowadzony jest przez pracownika ds. zamoéwien publicznych, na zasadach okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz w Zarzgdzeniu Wojta w sprawie procedury
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy i jednostkach obstugiwanych. W
przypadku zakupéw dostaw, ustug i rob6t budowlanych do 1.000,00 zt brutto nie wymaga
sie pisemnego zlecenia/umowy. Zakup wymaga zgody Woajta lub upowaznionej osoby, po
uprzednim sprawdzeniu przez pracownika merytorycznego (wnioskujgcego) w programie
Dysponent, czy sg srodki na realizacje danego zakupu. W przypadku zamowien o wartosci
od 1.000,00 zt brutto do 10.000 zt brutto, realizacja zamdwienia odbywa sie na podstawie
pisemnego zlecenia rejestrowanego bezposrednio we wiasciwej komorce organizacyjnej,
parafowanego przez kierujgcego komorkg organizacyjng, zaakceptowanej przez
Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy lub Skarbnika Gminy.

12.5 W przypadku jednostek organizacyjnych zakup wymaga zgody Kierownika i Gtéwnego
Ksiegowego Jednostek Organizacyjnych Gminy.

12.6 Jednostki obstugiwane dokonujg zakupdw o wartosci nizszej niz 130.000,00 zt netto,
zgodnie z przyjetymi w jednostkach procedurami oraz prowadzg rejestr tych zakupdw.
12.7 Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw Ustawy Prawo zaméwien publicznych
jest kazdy pracownik na swoim stanowisku w zakresie powierzonych mu czynnosci po

konsultacji z pracownikiem Wydziatu Obstugi Prawne;j.

12.8 W przypadku faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego wtasciwy pracownik
merytoryczny wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego.

129 W zakresie robdét budowlano — montazowych oraz nakladéw na modernizacje
zaliczanych do inwestycji, do faktury dotgcza sie protokdét (lub jego kopie) odbioru
wykonanych i przekazanych robdt, elementow robdt lub obiektow. Dokumentami
stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji dotyczgcych inwestycji sg:

- faktura czesciowa wraz z dotgczonym oryginatem lub kopig protokotu odbioru robdt,
podpisana zgodnie z procedurg prowadzenia inwestycji i remontéw funkcjonujgca
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w Urzedzie. Fakture potwierdza merytorycznie pracownik prowadzacy inwestycje lub
upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej, jezeli inwestycja nie jest prowadzona
przez Urzad,

- faktura koncowa i protokdt koncowy lub kopia zakonczenia inwestycji i oddania do
uzytkowania,

- przyjecie srodka trwatego (OT),

- przejecie $rodka trwatego (PT).

12.10 Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytkowania stanowi
podstawe udokumentowania przyjecia do uzytkowania inwestycji bedgcej majgtkiem
trwalym, powstatym w wyniku robét budowlano — montazowych. Protokét odbioru
koncowego i przekazania inwestycji do uzytkowania oraz dowody ,OT” sporzadza
niezwlocznie wiasciwy merytorycznie pracownik prowadzgcy catoS¢ zadania
inwestycyjnego, w porozumieniu z pracownikiem Wydzialu Obstugi Ksiegowej lub
Ksiegowego Centrum Ustug Wspélnych i przekazuje dla Wydziatu Obstugi Ksiegowej lub
Ksiegowego Centrum Ustug Wspadlnych.

12.11 Dowody ,OT” stanowig podstawe do ksiegowego zakonczenia inwestycji i przyjecia ich
na stan mienia. W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, informacje dot. danego $rodka
trwatego (charakterystyka) np.: diugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat, z jakiego
zostat wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku Ilub budowli,
parametry techniczne itp.

12.12 W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych, faktura lub polecenie
ksiegowania sporzgdzone przez pracownika ds. ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodéw zrodtowych, stanowi udokumentowanie ich nabycia.

12.13 Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. jest faktura lub
rachunek z dotgczonym protokotem odbioru dokumentaciji.

12.14 Pracownicy merytoryczni Urzedu i jednostek obstugiwanych, w ramach swoich
zakreséw czynnosci i kompetenciji wprowadzajg zawarte umowy i zlecenia do systemu
Dysponent, zgodnie z datg zawarcia umowy, podpisania zlecenia. W systemie Dysponent
zatwierdzenia merytorycznego dokonuje pracownik merytoryczny lub osoba
upowazniona, natomiast finansowo pracownicy WOK/KCUW.

12.15 Dokumenty dotyczgce zakupu towardw, ustug, robot budowlanych podlegajg kontroli
pod katem stosowania Ustawy Prawo zamodwien publicznych. Dla zakupéw
wykonywanych w Urzedzie, dla ktérych stosuje sie procedury wynikajgce
z ustawy Prawo zaméwien publicznych, dokumenty podpisuje pracownik ds. zaméwieh
publicznych, a ponizej progu ustawowego merytoryczny pracownik. Dla jednostek
obstugiwanych, bez wzgledu na wartos¢ zakupu, kontroli stosowania Ustawy Prawo
zamowien publicznej dokonuje Kierownik jednostki obstugiwanej lub wyznaczony przez
niego pracownik.

13 Dokumentowanie sprzedazy.

13.1 Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy towardw,

materiatow i ustug sa:

- faktura VAT — kopia,

- faktura VAT korygujgca — kopia,
- nota ksiegowa,

- akt notarialny.

13.2 Faktura sporzgdzana jest w dwoch egzemplarzach:
- oryginat — dla nabywcy,

- kopia - pozostaje w dokumentacji sprzedawcy.

13.3 Zwrot kosztow rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw ponad
wyznaczony limit na podstawie wskazania na fakturze poprzedzonego rozliczeniem przez
pracownika merytorycznego WIOA. Odsprzedaz ustug — odbywa sie przez
refakturowanie, pracownik merytoryczny wskazuje na dokumencie potwierdzajgcym
wykonanie ustugi, nazwe podmiotu oraz kwote obcigzenia.

13.4 W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego
na pomyitce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, wystawia sie
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fakture korygujgcag z podaniem przyczyny korekty jako sprzedawca, a note korygujgca
jako nabywca faktury z jednym btedem (np. Zle wpisany adres nabywajgcego badz

sprzedawcy, niewtasciwy NIP, btednie podana data sprzedazy, odbioru, terminu ptatnosci,

w przypadku zakupu paliwa - niewtasciwy numer rejestracyjny pojazdu, zte oznaczenie
towaru lub ustugi).

14

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

Dokumentowanie wykonania pozostatych zakupéw (nie dotyczy ustug i robot
budowlanych).
14.1.

Dokumentem potwierdzajgcym zainicjowanie zakupu jest zlecenie. Wykonanie ustug
zlecajg pracownicy Urzedu (w zakresie Urzedu) oraz pracownicy jednostki
obstugiwanej (w zakresie jednostki obstugiwanej), kazdy w zakresie prowadzonych na
swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu szczegotow zlecenia (w formie pisemnej lub
ustnej) z Wojtem oraz z Kierownikiem jednostki obstugiwane;.

W przypadku zakupu ustug do 1.000,00 zt nie wymaga sie pisemnego zlecenia. Zakup
wymaga zgody Wéjta lub upowaznionej osoby, po uprzednim sprawdzeniu, przez
pracownika merytorycznego w programie Dysponent, czy sg Srodki na realizacje
danego zakupu w planie budzetowym.

Zlecenie wykonania ustugi o wartosci od 1.000,00 zt brutto do 10.000,00 zt brutto
wymaga formy pisemnej. Pisemne zlecenie rejestrowane jest bezposrednio
w danej komoérce organizacyjnej. Zlecenie podpisuje Wajt lub osoba przez niego
upowazniona i Gtowny Ksiegowy Urzedu Gminy (w zakresie Urzedu) lub osoba
upowazniona oraz Kierownik jednostki obstugiwanej i Gtéwny Ksiegowy Jednostek
Organizacyjnych Gminy (w zakresie jednostki obstugiwanej) lub osoba upowazniona.
Zlecenie podlega niezwiocznemu wprowadzeniu do systemu Dysponent przez
pracownika merytorycznego, nastepnie zostaje podpisane przez Gitéwnego
Ksiegowego Urzedu Gminy (w zakresie Urzedu) i Wojta oraz Kierownika jednostki
obstugiwanej i Gléwnego Ksiegowego Jednostek Organizacyjnych Gminy (w zakresie
jednostki obstugiwanej). Zlecenie takie stanowi podstawe zaangazowania srodkéw
przed wystawieniem dokumentu koncowego (faktury/rachunku). W systemie
Dysponent zatwierdzenia merytorycznego dokonuje pracownik merytoryczny lub
osoba upowazniona, natomiast finansowo pracownicy WOK/KCUW.

Pod tak zaewidencjonowane zlecenie dotgczana w systemie Dysponent jest faktura
wystawiona po zrealizowaniu ustugi.

Ptatnos¢ nastepuje zgodnie z warunkami okreslonymi w zleceniu na podstawie
faktur/rachunkéw wprowadzonych do systemu Dysponent powigzanych ze zleceniem;
na oryginale faktury lub rachunku osoba zlecajgca potwierdza wykonanie pracy i
przekazuje zatwierdzong i opisang fakture/rachunek do Wydziatu Obstugi Ksiegowej
lub Ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych, ktéry dokonuje zaptaty.

Kazdorazowo, zaptata nastepuje po zatwierdzeniu ptatnoéci przez Wojta lub osobe
przez niego upowazniong i Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy (w zakresie Urzedu)
lub osobe upowazniong oraz Kierownika jednostki obstugiwanej i Gitéwnego
Ksiegowego Jednostek Organizacyjnych Gminy (w zakresie jednostki obstugiwanej)
lub osobe upowazniona.

15 Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.

15.1
15.2

15.3

Podstawe ewidencji stanowig faktury/rachunki zakupu materiatéw i towardw.

Materiaty biurowe, srodki czystosci i inne kupowane sg na biezgco w miare potrzeb
przez pracownika obstugi. Zakupione materiaty wliczone sg bezposrednio w koszty.
W jednostkach obstugiwanych gospodarka magazynowa prowadzona jest zgodnie z
zasadami gospodarki magazynowej w jednostkach obstugiwanych, wdrozonymi w
zycie zarzgdzeniami kierownikéw tych jednostek.

16 Dowody dotyczace transportu.

16.1

W Urzedzie zasady korzystania z samochoddéw stuzbowych okreslone zostaty
odrebnym zarzadzeniem Wojta.
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16.2

16.3

Zakup paliwa rozliczany jest fakturami VAT i przyjmuje sie jego zuzycie wedtug ilosci
zakupu.

Szczegotowe wytyczne dotyczgce uzywania samochodow stuzbowych w jednostkach
obstugiwanych ujete zostaty w odrebnych zarzgdzeniach Kierownikéw tych jednostek.

17 Wewnetrzna kontrola dowodoéw ksiegowych.

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

17.7

17.8

17.9

Za cato$¢ gospodarki finansowej w Urzedzie odpowiedzialny jest Wojt - kierownik
jednostki (art. 53 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych). Wojt w
procedurach wewnetrznych okresla obowiazki kontrolne dla poszczegdlnych
kierownikow komérek organizacyjnych i pracownikéw. Obowigzki te sg powierzone w
zakresach czynnosci lub upowaznieniach.

Za catos¢ gospodarki finansowej (z wylgczeniem zadan przejetych przez Urzad na
podstawie Uchwaly Nr XLVI/801/2021 Rady Gminy Tarnowo Podgoérne z dnia 23
listopada 2021 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej gminnych jednostek) w jednostce obstugiwanej odpowiedzialny jest
Kierownik jednostki obstugiwanej (art. 53 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych). Kierownik jednostki obstugiwanej w procedurach wewnetrznych okresla
obowigzki kontrolne dla poszczegdlnych pracownikéw. Obowigzki te sg powierzone w
zakresach czynno$ci lub upowaznieniach.

Zgodnie z zapisami art. 54 Ustawy o finansach publicznych gtéwny ksiegowy
odpowiada za dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez gtdwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis
na dokumentach dotyczacych danej operaciji.

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem. Dowody winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnodci ich danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki,

- formalno - rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty
w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego
dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.

Kontrola biezgca dowoddw winna sie odbywac¢ na wtasciwych stanowiskach pracy, na
skutek czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw
pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami zgodnie z ,, Terminarzem obiegu dokumentow
ksiegowych” stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac
takze przestrzeganie obowigzujgcych zasad obiegu dowodow ksiegowych
wymienionych w pkt. 9.2.

Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe powinny byé skorygowane w sposéb
okreslony w pkt. 6.1. niniejszej instrukciji.

W Urzedzie i jednostkach obstugiwanych ewidencjonowane jest zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku biezgcego umozliwiajgce kontrole poprzedzajgca
ptatnosc.

18. Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

18.1.

18.2.

18.3.

Dowdd ksiegowy podlega zarejestrowaniu i zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji
zgodnie z zaktadowym planem kont.

Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

segregacja dokumentow,

sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,

wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
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18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

19

19.1.

19.2.
19.3.
19.4.
19.5.

19.6.

Segregacja dokumentow polega na:

wytgczeniu z ogdétu dokumentodw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych lub finansowych
i nie sg ich zapowiedzig),

podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegolnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje itp.),

kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnoSci
jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowdd zwréci¢ do wtasciwego merytorycznie pracownika w celu uzupetnienia.
Witasciwa dekretacja polega na:

umieszczeniu na dokumentach adnotaciji, na jakich kontach syntetycznych majg by¢
zaksiegowane,

kontroli podziatek klasyfikacji budzetowej, wskazanej przez pracownika
merytorycznego, do ktorej dany dokument nalezy zaliczyc,

wskazaniu numeréw kont, ktére muszg by¢ zgodne z Zakladowym Planem Kont,
wskazaniu stron (Wn lub Ma), na ktére nalezy zaksiegowac odpowiednie kwoty,
okresleniu daty, pod ktérg dowdd ma byé zaksiegowany, jesli jest inna, to pod datg
jego wystawienia (dot. dowodoéw wiasnych) lub datg otrzymania (dot. dowodow
obcych),

podpisaniu przez Giownego Ksiegowego Urzedu Gminy (w zakresie Urzedu),
Gtownego Ksiegowego Jednostek Organizacyjnych Gminy (w zakresie jednostki
obstugiwanej) lub osobe upowazniong do dekretacji.

Dla usprawnienia pracy stosuje sie pieczgtke z odpowiednimi rubrykami i trescig lub
wydruk z systemu komputerowego.

W przypadku realizacji projektéw wspoffinansowanych ze $rodkéw pomocowych
(unijnych), dowody ksiegowe opatruje sie dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami
wynikajgcymi z umow finansowania i wytycznych obowigzujgcych przy realizacji tych
projektéw (zasady postepowania opisane w zatgczniku do Zarzadzenia Wojta
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy).

Ewidencja faktur.

Do udokumentowania operacji sprzedazy towaréw i ustug w Urzedzie
i jednostkach obstugiwanych stuzg faktury VAT, faktury korygujgce VAT, paragony
fiskalne (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone klauzulg ,korekta”.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach tj. zaginiecia faktury VAT Ilub
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie
duplikat faktury VAT z tym, Ze ,duplikat” kazdorazowo sporzgdza sprzedawca
umieszczajgc na fakturze oznaczenie ,duplikat” oraz date jego wystawienia,

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug stuzg faktury VAT i faktury
korygujagce VAT.

Wyzej wymienione faktury sg wystawiane zgodnie z Ustawg o VAT oraz przepisami
wykonawczymi do tej ustawy.

Nota korygujgca zawierajgca elementy wyszczegdlnione w Ustawie o VAT przesytana
jest wraz z kopig do wystawcy faktury lub faktury korygujace;j.

Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujgcej,
potwierdza jej tres¢ podpisem i odsyta kopie do wystawcy noty korygujgce;.

Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT w terminach i wedtug zasad
okreslonych w ustawie o VAT oraz rozporzgdzeniach wykonawczych do tej Ustawy:
faktury VAT, kolejno ponumerowane, wystawiane sg w 2 egzemplarzach,

wystawcg faktury VAT jest upowazniony pracownik w Wydziale Obstugi Ksiegowej oraz
Ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych,

w przypadku, gdy faktura VAT jest zwolniona z opodatkowania powinna zawiera¢ w
tresci podstawe zwolnienia.
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19.7. Upowaznieni pracownicy Wydziatu Obstugi Ksiegowej oraz Ksiegowego Centrum
Ustug Wspdlnych sporzadzajg rejestry sprzedazy i rejestry zakupu, deklaracje VAT
oraz deklaracje czgstkowe VAT.

19.8. Rejestr sprzedazy sporzgdza sie za okresy miesieczne na podstawie wystawionych
faktur VAT i faktur korygujgcych, dla ktorych powstaje obowigzek podatkowy w danym
okresie rozliczeniowym.

19.9. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujgce uprawniajgce do
odliczenia podatku VAT naliczonego ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzadzanych w
okresach miesiecznych z uwzglednieniem zapisow ustawy o VAT dotyczacych
terminéw do dokonywania odliczen.

19.10. Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy i rejestréow zakupu w Urzedzie /jednostkach
obstugiwanych wykazuje sie w sporzgdzanej, co miesigc czgstkowej deklaracji VAT 7
(jednostka Urzad Gminy nie jest odrebnym podatnikiem i ptatnikiem podatku od
towarow i ustug).

19.11. W Urzedzie i jednostkach obstugiwanych sporzgdzane sg deklaracje czastkowe VAT,
ktore tworzg deklaracje skonsolidowang (zbiorczg), sporzgdzang dla Gminy
(posiadajgcej osobowos¢ prawng), ktéra rozlicza sie z podatku od towardw i ustug wraz
ze swoimi jednostkami obstugiwanymi. Procedury z tym zwigzane opisane sg
odrebnym Zarzgdzeniem Wodjta w sprawie prowadzenia dokumentacji finansowo —
ksiegowej i ujednolicenia rozliczen podatku od towardw i ustug.

19.12. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i
ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych,
przelewow naleznych podatkow, faktur i not korygujacych ustala sie nastepujgcy obieg
dokumentow:

1) wszystkie faktury VAT, faktury korygujgce, noty korygujgce potwierdzajgce fakt zakupu
sktadnikdw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w Wydziale Obstugi
Klienta i Informacji Publicznej. Na dowdéd wptywu dokumentéw, wtasciwy pracownik na
kazdym z nich umieszcza piecze¢ z datg wptywu i wpisuje je do odpowiedniego
rejestru,

2) dla dowodow ksiegowych dotyczacych Urzedu, po dokonaniu wstepnej dekretacji
dokumentoéw przez Kierownika Wydziatu Obstugi Klienta i Informacji Publicznej lub
osobe upowazniong, dokumenty o ktérych wyzej mowa, trafiajg do wtasciwych
merytorycznie pracownikow.

Wiasciwy pracownik zobowigzany jest do dokonania kontroli merytorycznej, czyli:

o sprawdzenia faktur pod katem ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

o potwierdzenia zaistnienia operacji gospodarczej, jej zasadnosci i celowo$ci,
wynikajgcego z faktur i faktur korygujacych poprzez umieszczenie na odwrocie faktury
zapisu o nastepujgcej tresci:

W Urzedzie zgodnie z metryka jest:

Dysponent/klasyfikacja budzetowa/uktad zadaniowy/sposéb finansowania (w tabeli)

Poza tabelg opis:

.Zadanie wykonano zgodnie z umowg (zleceniem) nr ... z dnia ...”

,Opis faktury: ...”

~Zamoéwienia publiczne ...”

- na dowod potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze pracownik
merytoryczny skfada swéj podpis i wpisuje date dokonania ww. czynnosci, co
potwierdza Kierownik. Nastepnie tak zatwierdzona faktura przekazywana jest
niezwtocznie do ksiegowosci, lecz nie pdzniej niz w terminie jej zapadalnoSci.
Niedopuszczalne jest przekazywanie faktury w systemie, bez jej faktycznego
dostarczenia do ksiggowosci. Date wptywu faktury do ksiegowosci nalezy odnotowac
na fakturze.

- Niedotrzymanie terminéw wyzej okreslonych sprawi, ze wobec pracownika winnego
mogg by¢ zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy.

- Dla faktur zawierajgcych bfedy, zgodnie z Ustawg o VAT, nalezy wystawi¢ note
korygujaca lub zobligowa¢ wystawce (kontrahenta) do wystawienia faktury korygujace;j.
Bezwzglednie zakazuje sie odsytania faktur do kontrahentéw.
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3)

4)

19.13.

19.14.

19.15.

19.16.

20.
20.1.

20.2.

Dla dowodow ksiegowych dotyczacych jednostek obstugiwanych, dowody ksiegowe
po odnotowaniu faktu wptyniecia do jednostki obstugiwanej zostajg przekazane do
Kierownika jednostki lub upowaznionego przez niego pracownika merytorycznego,
ktéry dokonuje kontroli merytorycznej, dekretuje zgodnie z klasyfikacjg budzetowsg i
wprowadza do systemu Dysponent. Nastepnie dowdd ksiegowy jest przekazywany do
Wydzialu Obstugi Klienta i Informacji Publicznej, ktory przekazuje dokumenty do
Ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych.

Pracownicy Wydziatu Obstugi Ksiegowej/Ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych
zobowigzani sg do przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej, ,Zatwierdzono
odliczenie kwoty VAT” data i podpis pracownika, oraz ,Zapftacono” data i podpis
pracownika. Ewidencjonujg oni faktury w odpowiednich urzgdzeniach ksiegowych i
sprawdzajg dekrety zgodnie z klasyfikacjg budzetowg oraz ujmujg je w zbiorach w
porzadku chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi okreslone w Ustawie o
rachunkowosci.

Wszystkie dokumenty bedgce podstawg wystawienia faktury VAT sprzedaz, faktury
korygujacej, rejestru sprzedazy, a w konsekwencji czgstkowej deklaracji VAT 7, winny
by¢ przekazane do ksiegowosci, by zachowany zostat termin ich fakturowania.

Do dokumentéw bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT sprzedaz naleza:
umowy kupna — sprzedazy,

umowy najmu, dzierzawy, czasowego zajecia gruntu, sponsoringu,

inne umowy i porozumienia majgce charakter cywilnoprawny, inne dokumenty, na
podstawie, ktérych wystawia sie faktury, np. decyzje wywtaszczeniowe.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu do terminowego przekazywania do
Wydzialu Obstugi Ksiegowej dokumentoéw, o ktérych mowa w w/w punktach tego
paragrafu.

Zobowigzuje sie Kierownikéw/Dyrektorow jednostek obstugiwanych do terminowego
przekazywania do Ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych poprzez Wydziat Obstugi
Klienta i Informacji Publicznej dokumentéw, o ktérych mowa w w/w punktach tego
paragrafu.

Ksiegi rachunkowe.

Urzad Gminy prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki za pomoca programu
RATUSZ firmy REKORD. System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi
art.10 Ustawy o rachunkowo$ci.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw)
i sald, ktore tworzg:

dziennik,

ksiege gtéwna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
ksiegi inwentarzowe Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

trwale oznaczone nazwg jednostki,

wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej,
sg dokonywane w sposoéb trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Zapisy ksiegowe zawierajg co najmniej:

date dokonania operacji,

okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date.

Zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposéb wynikajgcy ze stosowanej techniki
prowadzenia ksigg rachunkowych.
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20.7.
20.8.

20.9.

20.10.

Zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzgdku chronologicznym.

Dziennik powinien zawierac:

kolejng numeracje dziennika,

obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.
Jezeli jest prowadzonych kilka dziennikéw, wéwczas nalezy sporzgdzi¢ zestawienie
zawierajgce obroty poszczegolnych dziennikdéw oraz ich tgczne obroty miesieczne i
narastajgce.

Konta ksiegi gtdwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi gtdwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio Ilub
réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapisdw na
okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

srodkoéw trwatych, w tym takze Srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
rozrachunkow z pracownikami, a w szczegolnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikéw, zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego okresu
zatrudnienia,

operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celéw podatkowych),

operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig niezbedng do
wyceny sktadnikéw aktywow i do celéw podatkowych),

podatkéw lokalnych i optat,

operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami kont ksiegi gtdowne;j.

20.11.

20.12.

20.13.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegotowieniem
i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gldwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym,
jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw
danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.

Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym wydruki komputerowe powinny
zawierac:

trwate oznakowanie nazwg jednostki, ktérej dotyczg oraz zrozumiatg nazwg danego
rodzaju ksiegi rachunkowej,

wyrazne oznakowanie co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzgdzenia,
automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposéb ciggty w miesigcach
i w roku obrotowym, oznaczone nazwg programu przetwarzania.

Zapisy w ksiegach prowadzonych komputerowo drukuje sie w miare potrzeb, a na
biezgco przenosi sie na inny nosnik danych (codzienna archiwizacja).

W miare potrzeb drukuje sie na koniec miesigca:

O

Zbiory dziennika, ktére powinny zawieraé:

sume obrotéw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,

kolejng numeracje stron i poszczegdlnych pozyciji,

miesigc, ktérego operacje dotycza.

Zestawienie obrotéw i sald sporzgdzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi
gtéwnej, ktére powinno zawierac:

symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotéw,

obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

salda kont na koniec miesigca i fgczng sume sald obroty tego zestawienia narastajgco
od poczatku roku powinny by¢ zgodne z narastajgcymi od poczatku roku obrotowego
obrotami dziennika.

Na koniec roku obrotowego drukuje sie zestawienia:

o
o

kont ksiegi gtdéwnej (ewidencji syntetyczne;j),
kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

Powyzsze wydruki powinny zawierac:

symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,
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salda kont na poczatek roku,

daty poczatku i konca okresu, ktérego dotycza,

nazwe programu sporzgdzajgcego wydruk,

faktyczng date sporzgdzenia wydruku,

kolejng numeracje stron,

zapisy na poszczegolnych kontach oznaczone numerem pozycji, pod ktorg zostaty
zaksiegowane w dzienniku,

obroty Wn i Ma miesiecznie oraz narastajgco od poczgtku roku oraz sume obrotéw,
salda kont na koniec okresu, na jaki sporzgdzony jest wydruk oraz sume ogoétem sald
Wn i Ma.

Na dzien zamkniecia ksigg zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych, zawiera obok

20.14.

20.15.
21.
21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

danych wymienionych wyzej réwniez:

symbole lub nazwy kont pomocniczych,

symbole lub nazwy konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszczegodlne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

salda kont oraz ich tgczne sumy.

Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku
roku nastepnego sald kont figurujgcych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze
jest mozliwe stwierdzenie zrédla pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubiegtego,
a obowigzujgcy program zapewnia sprawdzenie prawidtowosci przetwarzania danych
i kompletnosci zapisow.

Obowigzujgce wydruki powinny zawieraé zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczesnie stuzy sprawdzeniu ciggtosci i kompletnosci zapisow obrotéw i sald
bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu otwarcia.

Ochrona danych.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych okreslona zostata
zarzgdzeniem Wdéjta w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa systemow
informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych.

Dowody ksiegowe, ktére wptynety do Wydzialu Obstugi Ksiegowej/Ksiegowego
Centrum Ustug Wspdélnych i zostaly zaksiegowane, nie mogg by¢ z niej wydawane. W
przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej
komorki/jednostki obstugiwanej mozna dokument udostepnié, ale tylko na miejscu.
Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (np. do organéw s$cigania, sgdow itp.)
moze nastgpi¢ w oparciu 0 upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej
zgody Wéjta, za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowah na podstawie
dokumentoéw Zzrodtowych, w poszczegolnych miesigcach, nalezy przechowywaé w
oryginalnej postaci w segregatorach, utozone w porzgdku chronologicznym, w podziale
na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.
Odpowiednie dokumenty zrédtowe znajdujg sie na poszczegodlnych stanowiskach
merytorycznych.

Sprawozdania nalezy przechowywac¢ w segregatorach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe
winny znajdowac sie w Wydziale Obstugi Ksiegowej (Urzad), Ksiegowym Centrum
Ustug Wspdlnych (jednostki obstugiwane), po tym okresie winny by¢ przekazane do
Archiwum Zaktadowego Urzedu.

Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
Urzedu i terminowym przekazywaniem akt do brakowania, w trybie ustalonym
obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
Sekretarza Gminy.

22. Przechowywanie i archiwowanie dokumentéw ksiegowych.
22.1. Dokumentacja finansowo — ksiegowa, a szczegodlnosci faktury, rachunki i inne

dokumenty ksiegowe, stanowig dokumentacje nietworzgca akt sprawy.
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22.2. Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych stanowia:

- zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,

- zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,

- zasada oznakowania akt,

- zasada przechowywania akt:

o akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza,
o zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - kazdy pracownik merytoryczny, na swoim

stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu
wykonywanych czynnosci,

o zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw — dokumenty gromadzone sg w teczkach
(segregatorach), ktére muszg by¢ widoczne i trwale opisane. Opis teczki musi
zawieraé: oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacji z wykazu akt,
kategorie archiwalng, a w przypadku kategorii ,B” réwniez okres przechowywania,
hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, rok wytworzenia, numer tomu.

22.3. Okreslenie kategorii archiwalnej.

Kategorie archiwalng oraz okres przechowywania okresla pracownik merytoryczny zgodnie
z aktualnie obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt:

Symbolem ,A” oznacza sie kategorie archiwalng materiatbw archiwalnych.
Materiaty archiwalne to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencija,
dokumentacja finansowa i statystyczna, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i
wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na jej sposéb wytwarzania, majgca
znaczenie, jako zrodio informacji o wartosci historycznej.

Symbolem ,,B” oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji niearchiwalnej.
Dokumentacja niearchiwalna to cze$¢ dokumentaciji, ktéra posiada czasowg wartos¢
praktyczng, dowodowo-prawng oraz dla celdéw kontrolnych i nie stanowi materiatow
archiwalnych.

- symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych latach
kalendarzowych poczgwszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia
sprawy;

- symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentac;ji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania, liczonego
w sposoéb okredlony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

- symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtorna, o ile zachowaty sie
oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajgcg kréotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok.

22.4. Przechowywanie akt.

Akta przechowuje sie w Wydziale Obstugi Ksiegowej/Ksiegowym Centrum Ustug Wspdlnych
oraz w archiwum zaktadowym:

- w ww. komorkach teczki aktowe przechowuje sie przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajdujg sie w
teczce. Po tym czasie teczki aktowe przekazuje sie w stanie uporzgdkowanym do
archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego. Termin
przekazania akt do archiwum nalezy uzgodnic¢ z archiwistg. Sposéb uporzadkowania,
opis akt i tryb przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkow miedzygminnych,

- za przekazanie akt do archiwum zaktadowego, wytworzonych w ww. komérkach
organizacyjnych i do nich naptywajgcych, odpowiedzialny jest Kierownik WOK lub
Kierownik KCUW.
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23.
23.1

23.2
23.3
23.4
23.5

23.6

24

24.1

24.2

25
25.1

25.2

25.3
25.4

26

26.1
26.2
26.3

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

Mienie bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajgcy mozliwosé kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonhczeniu pracy budynek Urzedu/jednostki obstugiwanej (a takze wszystkie jego
pomieszczenia) powinien by¢ zamkniete na klucz, okna pozamykane, system
alarmowy wigczony.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w depozytorze.

Na przebywanie pracownika w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda
Wojta/Kierownika jednostki obstugiwanej lub upowaznionej osoby.

Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w
pozamykanych szafach.

Odpowiedzialnos¢ materialna i stluzbowa pracownika za powierzone sktadniki
majatku.

Sposbb postepowania z mieniem oraz odpowiedzialno$¢ pracownikéw za powierzone
sktadniki majatku okre$la zarzadzenie Woéjta w sprawie instrukcji gospodarki
majatkiem.

Kierownicy jednostek obstugiwanych regulujg gospodarke majagtkiem odrebnymi
zarzgdzeniami.

Postanowienia koincowe.

Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu 0 obowigzujgce przepisy powotane
w pkt. 1.

Obieg dokumentacji odbywa sie wedtug obowigzujgcego w Urzedzie i jednostkach
obstugiwanych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu i jednostek obstugiwanych.
Instrukcja ma zastosowanie od dnia 1 stycznia 2022 roku.

Wykaz zalgcznikow do instrukcji:

Schemat ogélny dowodu ksiegowego.

Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych.

Wykaz wiasnych dowoddéw wewnetrznych stanowigcych podstawe dokumentowania
operacji gospodarczych i finansowych.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentéw ksiegowych

Schemat ogélny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu ksiegowego Numer Miejscowos¢ wystawienia
dowodu

Oznaczenie egzemplarza
oryginat lub kopia Kolejny dowdd ksiegowy Data wystawienia
dowodu ksiegowego

PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowdd)
PEELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO

Opis operacji gospodarczej lub finansowej, w tym:
- jednostka miary,
ilose,
cena,
wartosg,
inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota),
ogolna kwota dowodu (naleznos$¢, zobowigzanie, suma wartosci)

Data operacji/ Sposob zaptaty/ Termin zapfaty/ Inne informacje o ptatnosci

Nazwa banku i rachunku bankowego

PODPIS PODPIS WYKAZ
Odbiorcy Wystawiajgcego zalgcznikow
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentéw ksiegowych

Terminarz obiegu dokumentéw

Kadr
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komérka
dokumentu przyjmujaca/
stanowisko

1. Angaie praCOWnikéW nowo upowazniony pracownik
zatrudnionych, zmiany w angazach, Umowa Na biezaco KiP
przesuniecia pracownikéw

2. Zasitki chorobowe — druki L4 oraz inne . _
zaswiadczenia  dotyczgce  wyplaty Druk L 4 EPSWE‘Z”'O”Y pracownik
z tytulu zasitku chorobowego =z Zaswiadczenie Na biezgco !
adnotacjg okresu zatrudnienia i miejsca
pracy

3. Wykaz pracownikow przebywajgcych o upowazniony pracownik
na urlopach bezptatnych Wykaz Na biezaco KiP

4, Wykaz oséb uprawnionych do nagrody o upowazniony pracownik
jubileuszowej Wykaz Na biezgco KiP

5. Wykaz os6b uprawnionych do odprawy o upowazniony pracownik
emerytalnej i rentowej Wykaz Na biezaco KiP

6. Dane o stanie zatrudnienia Wik Na biezgco Epswainiony pracownik

yKaz i
7. Umowy o pozyczk (ZFSS KZP) upowazniony pracownik
y o pozyezie ' Umowa Na biezgco KiP
8. Dane do listy ryczattow Oswiadczenie Na biezaco E?Swazniony pracownik

pracownika

Za dotrzymanie terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Centrum Ustug

Wspdlnych Kadr i Ptac.
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Wydziat Obstugi Ksieggowej oraz Ksiggowe Centrum Ustug Wspélnych

itp.

Rodzai Komoérka
Lp. Okreslenie dokumentu ) Termin dostarczenia | przyjmujaca/
dokumentu ;
stanowisko
1. Delegacje, ryczatty samochodowe,
rozllczenle zakupow', wyp’@ty z ZFSS Druki Na biezgco WOK, KCUW
itp. skompletowane i podpisane przez
osoby uprawnione
2. Rachunki i faktury dotyczgce obrotu . . .
bezgotéwkowego sprawdzone Faktury g Kazdegp dnia do WOK, KCUW
) . . Rachunki godziny 13
i podpisane przez osoby uprawnione
3. Sprawozdania z dochodéw Wedtu maaalnvch
i wydatkoéw, deklaracje podatku VAT Druki tge\an):inévg\]/ y WOK, KCUWwW

Za dotrzymanie terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest wlasciwy merytorycznie pracownik

Urzedu oraz jednostki obstugiwane;.

Place
Rodzai Komoérka
Lp. Okreslenie dokumentu dokumelitu Termin dostarczenia | przyjmujaca/
stanowisko
1. Listy ptac dotyczace wyptat, -
skompletowane i zatwierdzone do Nolti)étpiac*::(\:/ve, w ustalv?/ny?;ttermlme WOK, KCUW
wyptaty y p ypraty
2. Zbiorcze zestawienie ptacowe Zbiorcze w ustalonym terminie WOK. KCUW
zestawienie wypfaty '
3. Szczegotowy wykaz potrgcen W ustalonvm terminie
z wynagrodzen celem dokonania Wykaz W yiat WOK, KCUW
przelewéw ypraty
4. Rozliczenie sktadek PZU Druki Wedtug wymaganych | v weuw
terminéw '
5. Wykaz potrgcen pozyczek PKZP upowazniony
Y potra pozy Wykaz Wediutge m}ﬁ:lgﬁanyCh pracownik KiP
6. Informacja o zarobkach dla celow ) Kazdorazowo wedtug upowazniony
emerytalno-rentowych Druki potrzeb pracownik KiP
7. Oswiadczenia, informacje, deklaracje ) Wedtug wymaganych | UPowazniony
podatkowe Druki terminow pracownik KiP
8. Whioski, oSwiadczenia dla celow ) Kazdorazowo wedtug | UPowazniony
wyplat z ZUS Druki potrzeb pracownik KiP
9. Deklaracje, wnioski dla celéw wyptat ) Kazdorazowo wedtug | Upowazniony
Druki pracownik KiP

z PZU

potrzeb

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest upowazniony
pracownik Centrum Ustug Wspdinych Kadr i Ptac.

Wydziat Obstugi Klienta i Informacji Publicznej

L
p.

Okreslenie dokumentu

Rodzaj dokumentu

wzor

Termin
dostarczenia

Komorka
przyjmujaca/
stanowisko

1. | Korespondencja finansowa
i podatkowa

Pisma

Na biezgco

WOK, WPL,
KCUw

2.

Dowody finansowe wptywajgce

Rachunki, faktury

Na biezgco

Wiasciwie
merytorycznie
pracownik,
KCUW

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik WOKIP.
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Pozostate wydzialy, biura i samodzielne stanowiska

Rodzaj dokumentu Termin Komérka
Lp. Okreslenie dokumentu Wzor dostarczenia przyjmujaca/
stanowisko
1. Umowy zlecenia wymagajgce Skarbnik lub
kontrasygnaty Umowy, zlecenia Na biezaco osoba

upowazniona

(sporzadza NW)

roku podatkowego,

2. Rachunki, faktury dotyczgce
wydatkéw biezgcych oraz za
roboty budowlano-montazowe,
projekty, dokumentacja Na biezaco w
inwestycyjna i inne wraz z Rachunki, faktury ; a L WOK, KCUwW
) . terminach pfatnosci
zatgcznikami (kosztorysy,
protokoty odbioru) sprawdzone
i podpisane pod wzgl.
merytorycznym
3. Dowody przyjecia srodka trwatego
c,10 uzytkowania, p.rze.kazz'anie o WOK, KCUW,
Srodka trwatego, likwidacja Na obowigzujgcych Na bies own
i przemieszczenie srodka trwatego drukach ablezaco 9 Y
. ) . uzytkownik
i pozostatych srodkéw trwatych
w uzywaniu
4, Dostarczanie umoéw na wynajem
lokali i dzierzawy oraz aktéw Umowy, akty Na biezgco WOK, KCUW,
notarialnych dotyczacych notarialne WPL
gospodarowania mieniem gminy
5. Sporzadzenie deklarac;ji
podatkowych Gminy Tarnowo
Podgérne:
a) deklaracji na podatek od Na obowigzujgcych | W terminie do 31 WPL
nieruchomosci (sporzagdza WGN), | drukach stycznia roku
podatkowego, a
jezeli obowigzek
podatkowy powstat
po tym dniu — w
terminie 14 dni od
dnia wystgpienia
okolicznosci
uzasadniajgcych
powstanie albo
wygasniecie
obowigzku
podatkowego lub od
zaistnienia
zdarzenia
powodujgcego
Zmiange wysoKosci
opodatkowania
b) deklaracji na podatek lesny Na obowigzujgcych | W terminie do dnia WPL
(sporzgdza WIKOS) drukach 15 stycznia na dany
rok podatkowy lub w
terminie 14 dni od
dnia wystgpienia
okolicznosci
uzasadniajgcych
powstanie albo
wygasniecie
obowigzku
podatkowego.
¢) deklaracji na podatek od Na obowigzujgcych | W terminie do dnia WPL
srodkéw transportowych drukach 15 lutego kazdego
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a jezeli obowigzek
podatkowy powstat
po tym dniu - w
terminie 14 dni od
dnia zaistnienia
okolicznosci
uzasadniajgcych
powstanie tego
obowigzku.

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny wtasciwy

merytorycznie pracownik.
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentéw ksiegowych

Wykaz

wiasnych dowoddéw wewnetrznych stanowigcych podstawe
dokumentowania operacji gospodarczych i finansowych

Polecenie przelewu

Whniosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki

Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja)
Lista ptac

Raport kasowy

Przyjecie srodka trwatego - OT

Protokét zdawczo — odbiorczy srodka trwatego — PT

Likwidacja srodka trwatego - LT

. Polecenie ksiegowania - PK

. Listy nalezno$ci

. Noty ksiegowe

. SWE - System wyptat elektronicznych
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Zatacznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 175/2022
Wojta Gminy z dn. 05.08.2022 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W OSIR TARNOWO PODGORNE

1. Podstawy prawne.
Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujgce akty prawne:
- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.09.2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne,

2. Czes¢ ogodlna.
a. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych

b.

nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Osobg przyjmujacg gotdwke moze by¢é osoba o minimum $rednim
wyksztalceniu, majgca nienaganng opinie, hiekarana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca peing
zdolnosé do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpic jedynie protokolarnie, w obecnosci
komisji inwentaryzacyjnej.

Kasjer - pracownik jednostki, ktéory w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej sklada deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz
0 znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i
transportu gotowki.

3. Gospodarka kasowa.

3.1. Osrodek Sportu i Rekreacji prowadzi 4 punkty kasowe, w ktérych przyjmowane sg
wptaty stanowigce dochéd gminy.

3.2. Znajdujgcg sie w kasie gotébwka stanowigca dochod Gminy odprowadzana jest do
banku w ciggu 5 dni roboczych od zakonczenia poprzedniego miesigca oraz 31
grudnia.

4. Dokumentacja kasowa.
4.1. Dokumentacje operacji kasowych stanowia:
- dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy RK (na 10, 20 i ostatni dzien miesigca)
- dowdd wptaty KP,
- bankowy dowdd wptaty (wptata srodkéw z kasy do banku)
- raporty fiskalne miesieczne i dobowe (pod ostatnim raportem kasowym w miesigcu)
- dokumenty Zrodtowe - dyspozycyjne:
- dowody sprzedazy,
- inne akceptowane przez Dyrektora lub Gitéwnego Ksiegowego Jednostek
Organizacyjnych Gminy.
- dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej i zakres czynnosci kasjera,
- wykaz osob do dysponowania pienieznymi sktadnikami majgtkowymi,
- protokoty przyjecia — przekazania kasy,
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4.2.

4.3.

4.4.

protokoty inwentaryzacyjne i protokoty kontroli kasy.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub
wptat gotéwki wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie
poprawia sie przez anulowanie btednych dowodéw i wystawienie dowoddéw nowych. W
przypadku, gdy bfedy zostaty popetnione w Zrodiowych dowodach kasowych, ich
skorygowania nalezy dokonac¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodow wyptat gotéwki.

Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat gotéwki, dokonywane w danym dniu, sg w
tym dniu wpisywane do raportu kasowego sporzgdzanego przez kasjera, ktéry
prowadzi raporty kasowe komputerowo.

Wydruk raportu kasowego odbywa sie komputerowo. Zapisy w raporcie kasowym sg
dokonywane chronologicznie. Po sporzgdzeniu raportu kasowego i ustaleniu gotéwki
w kasie kasjer podpisuje raport wraz z Dyrektorem i oryginat z dowodami kasowymi
przekazuje do pracownika KCUW przez Wydziat Obstugi Klienta i Informacji Publicznej.

5. Obstuga transakcji optacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem
terminala Polcard

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Kasa przyjmuje wptaty bezgotdwkowe na zasadach okreslonych niniejszg instrukcja,
oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminala.
Osoba obstugujgca terminal winna sie zapoznaé z trescig umowy z operatorem
terminala oraz wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa kart.
Kasjer winien byc¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala.
Kasjer winien przestrzegac zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotéwkowym,
w szczegolnosci w zakresie:
a) kontroli transmisji transakcji z terminala do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem;
b) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
i bezpieczenstwa terminala.
Kazda lokalizacja ma przyporzadkowany jeden terminal Polcard Ing.3000. Lgcznie
uzytkowane sg cztery terminale (w kazdej lokalizacji po jednym).
Kazdy terminal jest zintegrowany z modutem Kasa oraz modutem Rejestr Optat
i Faktury a takze drukarka fiskalng.
Kasjer przyjmujgc wptate bezgotowkowa, tworzy w Kasie dokument Kasa Przyjmie
.KP”. Tworzac KP, na terminal przesytana jest oczekiwana ptatnos¢, ktéra jest
realizowana za pomocg karty lub telefonu. Potwierdzenie transakcji odnotowane jest
w systemie Kasa. Kasjer drukuje raport potwierdzenia z terminala dla klienta i dla OSIR.
Jednoczesnie na drukarce fiskalnej powstaje paragon fiskalny, ktory jest takze
wydawany klientowi. Na koniec dnia Kasjer weryfikuje ilos¢ potwierdzen z raportami
dobowymi z kasy fiskalnej i terminala. Poprzez integracje z innymi modutami,
pracownicy Ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych weryfikujg wszystkie transakcje.
Weryfikacja Kasa, Rejestr Optat, Faktury oraz $rodki na rachunku bankowym.
Pracownicy Ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych poréwnujg wptaty na rachunek
bankowy z operacjami z Kasy, Rejestru Optat oraz Faktury.

6. Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypetniania formularzy i drukéw kasowych.

6.1

6.2

Dowdd wptaty - kasa przyjmie ,KP” jest drukiem wystawianym komputerowo. Przyjecie
gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowod
podlega zatwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego Jednostek Organizacyjnych
Gminy lub osobe upowazniona.

Raport kasowy ,RK” jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania i jest
sporzgdzany w formie wydruku komputerowego. Wypetniany jest przez kasjera
w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty
i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe wypetnia sie za kazdy dzieh, w ktorym
wystgpity operacje. Raport jest sporzgdzany (zamykany) dekadowo, chyba, ze wystapi
koniecznosS¢ zwigkszenia tej czestotliwosci. Raport kasowy musi by¢é sporzgdzony
najpdzniej z datg ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych
odrebnie.
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Cechy raportu kasowego:

w lewym goérnym rogu raportu umieszczony jest odcisk pieczeci firmowej oraz numer
raportu kasowego (numer ustalony jest z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla
roku obrotowego), okres, za ktéry sporzadzany jest raport oraz numeracja
dokumentow, ktore sie w nim znajdujg - od....do...,

w czedci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonowane sg dowody kasowe na
biezgco w uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, wedtug dat i numerow
dokumentdw, okreslony jest rodzaj operacji gotéwkowej oraz kwota przychodu bgdz
rozchodu,

w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisane sg tgczne
kwoty przychodu i rozchodu operacji gotdwkowych, poprzedni stan kasy i jej stan
obecny. Raport kasowy posiada kolejng numeracje stron.

Po wydrukowaniu raportu kasowego kasjer podpisuje go i przekazuje po zatwierdzeniu przez
Dyrektora do Ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych. Kopia raportu pozostaje w kasie.

7 Inwentaryzacja kasy.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie z zachowaniem zasad okreslonych w instrukcji
inwentaryzacyjnej, przyjetej odrebnym zarzgdzeniem Waijta.
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Zatacznik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr 175/2022
Wojta Gminy z dn. 05.08.2022 r.

INSTRUKCJA ]
EWIDENCJI | KONTORLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA

W URZEDZIE GMINY | JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH TARNOWO PODGORNE

1. Dane ogdine.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja i wzmozona kontrola, majgca zapobiegac
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidenc;ji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w
specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig
datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza
sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

W Urzedzie Gminy do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

kwitariusze przychodowe,

bilety optaty targowej,

druki USC,

druki zezwolenia na transport ponadnormatywny,

druki zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym, wypisy z tego zezwolenia,

druki zezwolenia na wykonywanie specjalnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym, wypisy z zezwolenia,

druki licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
osob TAXI,

zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego.

mandaty karne (Straz Gminna).

Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami Scistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu,

biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajgcych serii i numerdw
nadanych przez drukarnie.

Pracownikiem  odpowiedzialnym za  prawidlowg gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw scistego zarachowania jest pracownik merytoryczny w swoim
zakresie obowigzkow.

Urzad i jednostki organizacyjne jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne
przechowywanie tych drukdw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub
zniszczeniem.

Do obowigzkéw pracownika, o ktérym mowa w punkcie 1.5 nalezy:

sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerow,

nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii numeréw
nadanych przez drukarnie.

2. Dane szczegétowe.

2.1

Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje pracownik merytoryczny, o ktérym mowa w pkt
1.5, poprzez opieczetowanie i nadanie kolejnego numeru ewidencyjnego.
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2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

Poszczegdlne bloki drukow nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w odpowiedniej ksiedze drukow Scistego zarachowania.
Poszczegolne karty blokéow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na okfadce nalezy
wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na
oktadce nalezy wpisac okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
Ewidencje wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie
w miare potrzeb (duza ilos¢ drukow) dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze
o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac¢: ksiega
zawiera............ stron, stownie............ kolejno ponumerowanych, a nastepnie
zaopatrzy¢ podpisem Wojta lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika Gminy lub
Gtownego Ksiegowego Urzedu Gminy.
Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowig:
dla przychodu — faktura,
dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
Zapisy w ksiedze drukow sScistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy. Osoba
dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis i date
dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 Ustawy o rachunkowosci).
Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje
dotyczacg gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywaé przez
okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Btednie wypetnione druki nalezy anulowac¢ przez wpisanie adnotacji , ANULOWANO”
wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow. W arkuszach
spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic ich liczbe.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu fgcznie ze skfadnikami majgtkowymi. Okolicznosé przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole
zdawczo-odbiorczym.
W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:
podac informacje do publicznej wiadomosci (np. BIP lub ogtoszenie w prasie)
sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
w przypadku zaginiecia czekdw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujgce dane:
liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukdw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,
date zaginiecia drukow,
okolicznosci zaginiecia drukéw,
miejsce zaginiecia drukow,
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2.14.

nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

3. Zasady postepowania z bloczkami mandatéw karnych.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Straz Gminna zaopatruje sie bloczki mandatéw karnych w Izbie Skarbowej w Opolu lub
Poznaniu.

Zaopatrzenie powinno okresla¢ zgdang ilos¢ bloczkéw z uwzglednieniem podziatu na
bloczki 10 Ilub 20 mandatowe, dla ktérych sporzadza sie elektroniczne
zapotrzebowanie. Bloczki pobierane sg na podstawie imiennego upowaznienia.
Przychod bloczkéw jest podstawg do dokonania odpowiedniego zapisu w ksiedze
drukéw scistego zarachowania i w zbiorczej informacji w rubryce: Pobrano
z Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego/lzby Skarbowej. Osoba pobierajgca bloczki
zobowigzana jest sprawdzi¢, czy wydano Zadang ilos¢ drukéow i czy sg one
ponumerowane.

Za dystrybucje bloczkow mandatowych, ich ewidencje i zabezpieczenie, za
prowadzenie ewidencji natozonych mandatéw karnych i przedktadanie sprawozdan
Zz postepowania mandatowego do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego/lzby
Skarbowej, w zaleznos$ci od miejsca pobrania, odpowiedzialny jest Komendant Strazy
Gminnej.

Obowiazki pracownika odpowiedzialnego za gospodarke mandatowg w jednostce
okreslone sg w zakresie czynnosci stuzbowych (zakres uprawnieh
i odpowiedzialnosci).

Bloczki mandatowe wydawane sg straznikom gminnym uprawnionym do naktadania
mandatow i posiadajgcym stosowne upowaznienia do ich wystawienia. Straznicy
gminni naktadajgcy mandaty muszg byC przeszkoleni w zakresie wystawienia
mandatow (zapoznani z przepisami i powyzszymi zasadami).

Ewidencje bloczkéw mandatowych prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej
.Ksiedze drukoéw scistego zarachowania”, kidéra znajduje sie w Komendzie Strazy
Gminnej.

W Ksiedze drukéw $cistego zarachowania rejestruje sie pod odpowiednig data, serie
i liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych bloczkow mandatéw karnych
i kazdorazowo wyprowadza sie ich stan kohcowy. Stan ilosciowy bloczkéw na koniec
kazdego miesigca musi by¢ zgodny ze stanem bloczkéw wykazanych w ewidenciji
ksiegowej danej jednostki, prowadzonej przez Wielkopolski Urzad Wojewodzki oraz
Izbe Skarbowa.

Pobranie bloczka funkcjonariusz kwituje w ewidencji wilasnorecznym podpisem
w obecnosci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie gospodarki mandatowej
w jednostce.

Funkcjonariuszowi wydaje sie nowy bloczek mandatéw karnych po uprzednim
rozliczeniu sie z juz posiadanego. Dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od tego
wymogu w szczegolnie uzasadnionych przypadkach. Obligatoryjnie zabrania sie
funkcjonariuszowi uzyczania, oddawania i zamieniania bloczkéw mandatéw karnych.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku funkcjonariuszowi bloczka mandatowego
nieujetego w ewidencji i nieposiadajgcego na odcinkach C i D pieczeci organu
stosujgcego postepowanie mandatowe.

Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje sie kontroli zgodnosci ilosci bloczkéw bedgcych
na stanie faktycznym ze stanem ewidencyjnym, wykazanym w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania, na zasadach okreslonych w przepisach o inwentaryzac;ji.

W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ serie i numery bloczkéw, ilos¢ i kwote
mandatow kredytowych zaocznych, a w przypadku mandatéw gotéwkowych, okazane
dowody wptat na kwote natozonych grzywien oraz ilos¢ niewykorzystanych odcinkow
mandatow znajdujgcych sie w bloczkach.

W oparciu o sporzadzong inwentaryzacje roczng, Straz Gminna zobowigzana jest
w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku przekaza¢ do Wielkopolskiego Urzedu
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3.15.

3.16.

3.17.

Wojewddzkiego/lzby Skarbowej informacje z przeprowadzonej inwentaryzacii,
sporzagdzong w dwoch egzemplarzach. W razie stwierdzenia réznic w obcigzeniu
bloczkami, Straz Gminna dokonuje korekty informaciji.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke mandatowaq, zarzgdza sie
przeprowadzenie inwentaryzacji bloczkéw mandatéw karnych bedgcych na jej stanie,
w celu prawidtowego powierzenia drugiej osobie upowaznionej — drukéw $cistego
zarachowania. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw $cistego zarachowania,
zamieszcza sie w protokole zdawczo - odbiorczym.

Druk mandatu karnego (wszystkie jego odcinki) anuluje sie przez wyrazne
umieszczenie na mandacie napisu ,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem
osoby dokonujacej tej czynnosci (bezposredniego przetozonego funkcjonariusza)
z podpisem imienia, nazwiska, stanowiska stuzbowego i powodu anulowania mandatu.
Btednie wypisany przez funkcjonariusza druk mandatu (mandat zawierajgcy btedy
pisarskie, techniczne, omytkowy wpis) moze zostaé¢ anulowany przez Komendanta
Strazy.

4. Zasady postepowania z gwarancjami dotyczacymi pobierania, przechowywania
i ich zwrotu w Urzedzie Gminy.
W Urzedzie zasady postepowania 2z gwarancjami dotyczgcymi pobierania,
przechowywania i zwrotu wykonania umowy reguluje odpowiednie Zarzgdzenie Wdjta.
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