WOJT GMINY CZARNY BOR
ul. Gléwna 18

56-379 CZ F(\:’; NY BOR ZARZADZENIE Nr 148/2019

Wéjta Gminy Czarny Bor
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Gminy Czarny Bér

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 .
poz. 351 ze zm.) zarzadzam, co nastg¢puje:

§1. Wprowadza sig Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzgdzie Gminy
Czarny Bér, ktora stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw Urz¢du Gminy Czarny Bér do przestrzegania postanowien
zawartych w instrukcji.

§3. Wpykonanie niniejszego Zarzadzenia oraz nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Instrukcji
powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4. Traci moc Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2013 Wéjta Gminy Czarny Bér z dnia 21 lutego 2013r.
W sprawie wprowadzenia instrukcji regulujgcych gospodarke finansowa Gminy Czarny Bér.,

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2020 roku.

/

wWOoJsr ﬁ-meY
CZARNY BOR

.3 bry -
Adan. Géreck.
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Zalgeznik Nr1

do Zarzadzenia Nr 148/2019
Wojta Gminy Czarny Bor

z dnia31.12.2019 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY CZARNY BOR

§1 ,
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Czarny Bor, oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwiazana z
prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do
przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzgdu Gminy Czarny Bér z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sig z jej tredcig i

bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowieni.

2. Instrukcja ma zapewni¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Urzgdem Gminy Czarny Bor przez zapewnienie
pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego.

3. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczeg6lnodci:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22019 r., poz. 351 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22019 r., poz. 869 ze zm.).

4. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, a przede wszystkim:

1) rodzaje dowoddw ksiggowych stosowanych w Urzgdzie, ich elementy, i zasady funkcjonowania,

2) sposob i terminy oraz komdrki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby upowaznione do
podpisywania poszczegdlnych dowodéw ksiggowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem:
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz legalnoéci, celowosci i gospodarnosci dokonywanych
operacji,

4) sposoéb postgpowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidlowoséci w dowodach ksiggowych lub
ujetych w nich operacjach gospodarczych,

5) terminy przekazywania poszczegolnych rodzajéw dowoddw ksiggowych do referatu Budzetu i Finanséw po
ich opracowaniu i skontrolowaniu.

5. W przypadku dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych
maja zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich procedur maja
zastosowanie odpowiednie zapisy niniejszej instrukeji.

6. Sprawy nieobjete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami.

§2. :
PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
I KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

2. Dowodem ksiegowym okreéla sie dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej lub
finansowej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do
zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji gospodarczych: kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkow
rzeczowych albo operacji finansowych — gotdwkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w papierach
wartosciowych, w postaci: wptat, wyplat, regulowania naleznoéci lub zobowigzan, naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez
korekty zapiséw ksiggowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

4, Poza spelieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych, oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe maja za zadanie stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalno$ci jednostki, szczegélnie z punktu widzenia legalnosci i
celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,
2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkéw, w szczegoInosci w celu dochodzenia naleznojci.

5. Dowod ksiggowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie pelnej nazwy z adresem
kontrahentéw lub podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
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10.

11.

12,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia dowodu —
w przypadku zaplaty zaliczkowej moze zawiera¢ réwniez date otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywdéw — na
fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imie i
nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciagach bankowych oraz fakturach VAT, oraz
innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczajg brak podpisu;
b) nie wymaga si¢ wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku.

6) stwierdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miejsca
ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym przez wiasciwe komorki
organizacyjne Urzedu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy osob upowaznionych,

8) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na
jego podstawie.

W Urzedzie, o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie stosuje sie

jednolitych wzoréw, drukéw i formularzy dowodéw ksiggowych, z tym, ze dowdd powinien zawiera¢ elementy

wskazane w ust. 5, oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa, (w szczeg6lnosci w odniesieniu do
faktur, rachunkéw, i innych pokrewnych im dokumentow).

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartodci na walute polska,

wedhig kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza

sig bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny, trwaty i rzetelny, to jest zgodnie z

rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne, zawierajace wszystkie dane wymagane

przepisami i wynikajace z operacji, ktére dokumentuja; by¢ wolne od bledéw rachunkowych, zostaé opatrzone
numerem kolejnym wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych.

Podstawg ksiegowan sa dowody Zrodtowe (dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarcze;j):

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzace dokonaniu facznych zapiséw zbioru dowoddw zZrédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione i zalaczone do dowodu,

5) korygujace poprzednie zapisy — w szczego6lnosci faktury korygujace i noty korygujace - dowody obce lub
zewnetrzne wlasne, oraz wewnetrzne dowody ,Polecenia ksiggowania” (wydruk z programu Finansowo
ksiegowego FK), stuzace do sprostowania zapisow ksiggowych, lub storn),

6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego, lub — wobec braku
mozliwoéci jego otrzymania,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych, lub
dokumentujace wszelkiego typu przeksiggowania o charakterze technicznym, np. otwarcie ksiag,
przeniesienia migdzy ewidencjami, przeksiegowania w koncu roku, itp.

Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystawienie i
doreczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.
Bledy w dowodach wewngtrznych, oraz opisy i adnotacje wlasne jednostki dokonane na dowodach obcych moga
byé¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisaniem treéci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje si¢ jednoczesnie na wszystkich egzemplarzach
dokumentu. Nie mozna w ten sposéb poprawiaé dokumentéw stanowigcych wydruk odzwierciedlajacy
elektroniczny zapis ksiggowy — w tym przypadku nalezy dokona¢ korekty poprzez wprowadzenie w ksiggach
rachunkowych zapiséw korygujacych.

W razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami Zrodtowymi

uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci,

komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spelnione co
najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskuja trwale czytelna posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych oraz
kompletnosci i identycznych zapiséw, dane Zrédtowe w migjscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w
sposéb zapewniajacy ich niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
dowoddw ksiegowych
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13. O ile zastosowane programy komputerowe umozliwiaja takie rozwiazanie, dopuszcza si¢ stosowanie
automatycznych nadrukéw na dowodach ksiggowych, zawierajagcych opisy i dane, ktérych wymagaja
postanowienia niniejszej instrukcji lub innych przepisow/procedur wewngtrznych i/lub przepisy prawa
powszechnie obowigzujace.

14. Dopuszcza sie réwniez stosowanie pieczeci zawierajacych wymagane niniejszg instrukcja stwierdzenia, ktore
pracownik kontrolujacy dany dokument, winien jest na nim umiesci¢ w sposob trwaty.

15. Pracownicy upowaznieni do dokonywania opisu i kontroli dokumentéw, umieszczajg na nich swdj wlasnorgczny
podpis skladajacy sie z co najmniej: pierwszej litery imienia i pelnego nazwiska. Dopuszcza si¢ stosowanie
parafek — jednak w takim przypadku, pracownik zobowiazany jest do zlozenia skarbnikowi o$wiadczenia o
zamiarze stosowania zamiast podpisu - parafki. O$wiadczenie takie zawiera: dat¢ jego sporzadzenia imig i
nazwisko pracownika, stanowisko, wzér parafki oraz wlasnorgczny podpis.

16. Zaleca sie¢ aby przy uzywaniu parafek, o ktérych mowa w ust. 15, stosowaé dodatkowo pieczecie imienne
zawierajgce: imig i nazwisko pracownika oraz nazwe stanowiska pracy, w celu prawidtowej identyfikacji osoby
dokonujacej kontroli dowodu ksiggowego.

§3.
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Wszystkie wydatki dokonywane ze $rodkow publicznych, gromadzenie tych srodkow jak réwniez gospodarowanie
mieniem podlegajg kontroli:
1) wstepnej,
2) biezacej,
w tym:
a) kontrola merytoryczna
b) kontrola formalna-rachunkowa
¢) zgodnoéci z planem finansowym jednostki

§4.
KONTROLA WSTEPNA

Kontrola wstgpna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjeciem decyzji rodzacych skutki finansowe.
Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji gospodarczej (np. dokonanie wydatku).
Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamoéwienia, zlecenia lub umowy na dokonanie zakupow
lub wykonanie ustug.

Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej jest niedozwolona, z
wyjatkiem uproszczenia opisanego ponizej.

W przypadku drobnych zamoéwien i zakupéw, ktorych jednorazowa warto$é nie przekracza kwoty 500 zi (brutto), i
pracownik dokonujgcy takiej transakcji posiada w swoim stanowiskowym, wyodrebnionym planie finansowym
zabezpieczone na ten cel $rodki, dopuszcza zastosowanie uproszczenia polegajacego na dokonaniu takiej transakcji
bez kontroli wstepnej Skarbnika Gminy.

Powyzsze uproszczenie ma réwniez zastosowanie w przypadku koniecznosci poniesienia wydatkow w zwigzku z
wystgpieniem kleski zywiotowej lub w celu ochrony i zabezpieczenia mienia jednostki i oséb — wéwczas warto$é
takiej jednorazowej transakcji nie moze przekroczy¢ 5.000 zt.

Dla wszystkich wydatkéw ponoszonych z budzetu gminy, nalezy bezwzglednie stosowaé przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz przepisow wewnegtrznych w tym zakresie.

§ 5.
KONTROLA BIEZACA

1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu operacji gospodarczej przez pracownikéw Urzedu, pod wzgledem
zastosowania kryterium legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

2. W szczegdlnosci kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowiazujacymi przepisami,

czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zafozeniach zatwierdzonego planu

finansowego,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem,

* czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace¢ lub wykonawstwo ushugi, umowa o
dostawe , wzglednie czy zlozono zaméwienie,

e czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujgcymi w
danym zakresie,
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e czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdZniefi, czy nastapito
naliczenie kary umowne;j,

e w przypadku ustugi/dostawy — z opisu merytorycznego musi wyraznie wynika¢, ze dana ustuga/dostawa
zostata faktycznie 1 prawidlowo wykonana,

e w przypadku zakupu materialéw — podania sposobu ich zaewidencjonowania lub zamieszczenia
potwierdzenia ich pobrania przez pracownikéw, ktérzy je otrzymali.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowié to bedzie
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub ukarania osob
materialnie odpowiedzialnych.

4. Ponadto na potwierdzenie kontroli merytorycznej na dowodzie powinien by¢ zapis dotyczacy trybu zamowienia
publicznego, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, badz podstawy wylaczenia z ustawy zaméwien
oraz podana celowosc.

5. Kontroli merytorycznej dokonuje osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zakupu lub ushugi. Na okolicznos¢
dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na dokumencie zapis: Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym nastepnie umieszcza dat¢ dokonania kontroli oraz wlasnorgczny podpis osoby dokonujgcej tejze
kontroli.

6. Po dokonaniu kontroli merytorycznej do dokumentu gléwnego — faktury/rachunku - dolacza sig¢ niezbedne
dokumenty takie jak: zamowienia, zlecenia, protokoly odbioru robét, protokoty wbudowania zakupionych
materialéw, pokwitowania odbioru nagréd, listy 0séb uczestniczacych w imprezach i inne, ktéry majg na celu
potwierdzenie celowo$ci dokonanej transakcji.

§ 6.

Kontrola  formalno-rachunkowa polega na  sprawdzeniu, czy dokument zostal  wystawiony
w sposéb prawidtowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej okreslenie
rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej
(okreslenie stron — nazwa, adres etc.), dat¢ wystawienia dokumentéw oraz datg lub czas dokonania operacji
gospodarczych, ktérych dowdd dotyczy, okre$lenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci, podpisy oséb
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dow6d ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Budzetu i Finanséw. Pracownik
sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przedlozonych
dokumentach, zwraca je wla$ciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od
kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy
kontroli przy klauzuli: Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym zapisuje date dokonania kontroli oraz
podpis.

§7
DEKRETACJA KSIEGOWA DOKUMENTOW

1. Wiasciwa dekretacja dowoddéw ksiggowych polega na:
1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych - celem ich zakwalifikowania do zaksiggowania w
odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,

3) nadaniu obowiazujgcej klasyfikacji budzetowej,

4) okresleniu daty, pod jaka dow6d ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inna data niz:
a) data jego wystawienia - przy dowodach wilasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obcych,

5) podpisaniu przez osobe dokonujaca dekretacji.

2. Dekretacji na poszczegdlne podziatki klasyfikacji budzetowej — dokonuja pracownicy merytoryczni, w zwigzku z

zastosowanym system do ewidencji zaangazowania pod nazwg budzet24.

3. Dowody ksiegowe sa dekretowane na konta ksiegowe przez pracownika Referatu Budzetu i Finanséw, zgodnie

z powierzonym zakresem obowiazkow.

4. Pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw odpowiedzialni za dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiggowych
zobowiazani sg do kontroli poprawnosci ksiggowan na biezaco i na koniec kazdego miesigca, ktérego dotycza
ksiegowania.

5. Pracownicy Urzedy Gminy moga uzyskaé w Referacie Budzetu i Finanséw, na biezaco i po zakonczeniu ksiggowan
danego miesiaca, wydruki uwzgledniajace wielkosci planu, poniesionych wydatkow oraz zaangazowania W
poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej, w celu uzgodnienia zapisow w systemie budzet24 z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.
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§8
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do Urzedu, poprzez
przejécie dokumentu przez wiasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich zadekretowania, zaksiggowania i
wigczenia do zbiorow dokumentacji ksiegowej.

2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawieraja braki formalne (np. brak
podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwrdci¢ do wiasciwej komoérki w celu uzupehienia.

3. Typowy obieg obcych dokumentow wydatkowych:

1) Biuro podawcze, w ktérym dokumenty podlegaja rejestracji wplywu poprzez opatrzenie dowodéw pieczgcia
z datg przyjecia oraz nadanie numeru rejestracyjnego,

2) Wéjt Gminy/Zastegpca Wojta Gminy/Sekretarz Gminy/Skarbnik Gminy (wg wlasciwosci) — gdzie
dokumenty podlegaja analizie i skierowaniu na odpowiednie stanowisko,

3) wszystkie komorki i stanowiska — gdzie dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej przez upowaznione
osoby,

4) Referat Budzetu i Finansow — gdzie dokumenty podlegaja kontroli formalno-rachunkowej oraz zgodnosci z
planem finansowym jednostki, nastepnie sa akceptowane przez Glownego Ksiggowego lub osobe przez
niego upowazniona,

5) Wo6jt Gminy lub osoba przez niego upowazniona akceptuje podpisem dany dokument i tym samym
zatwierdza do zaplaty,

6) Referat Budzetu i Finans6w — gdzie dokument podlega ewidencji ksiggowej dekretacji i zaptacie,

7) Archiwum Zakladowe — gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.

4. Obieg dokumentéw ksiggowych powinien odbywaé si¢ drogg najkrétsza i najprostszg. Wszelkie komorki
organizacyjne i stanowiska pracy na linii obiegu dokumentéw ksieggowych powinny dazy¢ do skrécenia czasu ich
opracowania i kontroli. Poniewaz poszczegélne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu nalezy przestrzegaé
obowiazujacych zasad obiegu dowodoéw ksiggowych:

1) zasady terminowosci:

a) otrzymane dowody ksiggowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupeieniu pieczatka wptywu (data
wplywu) i zaewidencjonowaniu kieruje si¢ na wiasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge obiegu,

b) wilasne dowody ksiggowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

¢) wilasne dowody ksiggowe dokumentujgce zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia si¢ niezwlocznie
po ich wystgpieniu, w szczegélnoéci z zachowaniem przepiséw o podatku od towaréw i ushug i
fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wilasnych i wystawianie ich w nieuzasadnionym
opoZnieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia gospodarczego, ktére dokumentuja,

e) nalezy bezwzglednie przestrzegal termindéw arbitralnych np. termin platnosci, termin zatatwienia
sprawy,

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrécenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentéw pomiedzy
stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnosci z dokumentami ksiggowymi w celu
ich nadania w dalsza droge sluzbowa, zwlaszcza gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapow
(stanowisk),

h) nalezy dazyé¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne do niezbednego minimum,

i) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentdw o charakterze ksiggowym w trybie priorytetowym, zwlaszcza
w przypadku gdy majg ustalony termin zalatwienia sprawy lub termin platnosci,

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentéw ksiggowych na
stanowiskach pracy, w szczegdlnosci dokumentéw z okre§lonym terminem platnosci.

2) zasady systematycznoSci i czestotliwosci — unikanie przestojéw i nieuzasadnionego wstrzymywania
dokumentéw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spigtrzeniu prac, ktére mogg spowodowaé powstanie
pomylek i bledéw poprzez wykonywanie czynnodci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb ciagly,
réwnomierny i systematyczny, przy okre$lonej powtarzalno$ci — w szczeg6lnosci nalezy wyraznie okresli¢
zasady zastgpowania oséb obstugujacych w wydziale obieg dokumentéw finansowych (ksiggowych), aby ich
nieobecnos¢ nie spowodowatla opdznien w obiegu tych dokumentéw,

3) zasady odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynno$ci wyznaczenie o0séb
odpowiedzialnych za konkretne czynnoéci przynaleine do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych stanowisk, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne
do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za spowodowanie
uchybiefi w prawidtowym obiegu dokumentow ksiggowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem si¢ kontroluja i wymuszaja ciggly ruch
obiegowy.

5. Ustala sie nastepujace zasady akceptacji dowodéw ksiegowych:
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1) do zatwierdzenia do wyplaty dowodu ksiegowego upowazniony jest kierownik jednostki - Wojt Gminy
Czarny Bor;

2) w przypadku nieobecnosci Wéjta — w imieniu kierownika jednostki dowody ksiggowe zatwierdza do wpfaty
Zastepca Wajta lub Sekretarz;

3) Gléwny Ksiegowy akceptuje dokument — potwierdzajac jednoczednie, ze dany dokument podlega ujeciu w
ksiegach rachunkowych jednostki a skutki finansowe wynikajace z niego, znajdujg odzwierciedlenie
i pokrycie w planie finansowym Urzedu Gminy;

4) zgodnie Regulaminem Organizacyjnym Urzedu — Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie gtéwnym ksiegowym
Urzedu Gminy;

5) w przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy — w jego imieniu akceptacji dowodow ksiegowych dokonuje
pracownik Referatu Budzetu i Finansow, posiadajacy stosowne upowaznienie, w tym upowaznienie do
dokonywania czynnosci kontrasygnaty, wynikajacej z przepisow prawa;

6) kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonuja pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw, w tym
glowny ksiggowy;

7) kontroli pod wzgledem merytorycznym, dokonuje pracownik Urzedu Gminy, wiasciwy rzeczowo dla
charakteru ekonomicznego transakcji - upowazniony na podstawie zakresu obowiazkéw 1 czynnosci
pracownika, badz indywidualnego polecenia pracodawcy, a w przypadku nieobecnosci tej osoby, osoba
bezposrednio ja zastepujaca lub kierownik wiasciwego referatu,

8) kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej nie moze dokonac ta sama osoba;

9) zaleca si¢ aby na kazdym dowodzie ksiggowym umieszczone byly podpisy 3 osob (pracownika
merytorycznego, pracownika referatu finansowego oraz kierownika jednostki).

WYBRANE DOWODY KSIEGOWE
§9

Umowy/porozumienia

Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggnigcia zobowiazan

finansowych, ksztattujacym prawa i obowiazki stron, w tym zabezpieczajacym interes Urzedu, uwzgledniajac

zasady gospodarki finansowej okre$lone w ustawie o finansach publicznych.

Zakupy towarow i ustug (w tym gotowych srodkéw trwatych) dokonywane sg:

1) w ftrybie ustawy o zamé6wieniach publicznych, z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych w
szczegdlnosci zarzadzenia w sprawie wytycznych dotyczacych przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zaméwien publicznych na roboty budowlane, ushugi i dostawy udzielane przez Gming Czamny Bér — Urzad

Gminy Czarny Bor,

2) w przypadkach nieobjetych ustawa prawo zamowiefi publicznych — w  trybie procedury
w sprawie zasad udzielania zamoOwien nieobjetych trybem okreslonym w ustawie prawo zamowien
publicznych.

Za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych odpowiedzialny jest kazdy pracownik na
swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamoéwienie na dostawy i ushugi, co winien odpowiednio
udokumentowac¢. Za nadz6r nad prawidtowoscia udzielenia zaméwien w referacie odpowiada kierownik referatu.
Procedure przetargowa przeprowadza pracownik wiasciwy ds. zaméwien publicznych i jest on odpowiedzialny
za przestrzeganie przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych.

Umowe/porozumienie  przygotowuje wiasciwa komdrka merytoryczna Urzedu w  co  najmniej
3 egzemplarzach, po jednym dla:

1) kontrahenta,

2) komoérki merytorycznej Urzedu,

3) Skarbnika Gminy.

Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze jest zabezpieczenie Srodkow
finansowych w ramach planu finansowego jednostki, w odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowej,
przyznanego wlasciwej komoérce merytorycznej Urzedu.

W przypadku zawierania uméw/porozumien, dla ktérych termin regulowania zobowigzan przekracza rok
budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie srodkéw w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Czarny Bor.
Umowa/porozumienie podlega na zaparafowaniu przez radcg prawnego, co oznacza akceptacje formalno-prawna
umowy/porozumienia,

Umowa/porozumienie, z ktérej wynika zobowigzanie pienigzne, podlega kontrasygnacie Skarbnika lub osoby
przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy/porozumicnia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia
$rodkéw w budzecie jednostki.

10. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umdw, ktére:

1) z chwila ich zawarcia powoduja powstanie zobowigzan pienigznych,

2) moga spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych w przysziosci, np. umowy:
a) przedwstepne kupna/sprzedazy,
b) poreczenia kredytéw/pozyczek,
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¢) dotyczace $wiadczen niepienieznych, ale zawierajgce postanowienia o koniecznosci zaplaty odsetek za
zwloke lub kar umownych (w razie zwloki w ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

11. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedktadana jest do podpisu Wéjtowi Gminy.

§10
Zamoéwienia/zlecenia

W przypadku niezawierania uméw, dokumentem finansowo-ksiggowym stanowigcym podstawe zaangazowania
$rodkéw budzetowych Urzedu moze byé zaméwienie lub zlecenie przygotowane przez komérke organizacyjna,
faktura/rachunek lub inny dokument o réwnowaznej wartoéci formalnej.

ZamoOwienie na dostawy lub zlecenie wykonania wustug sporzadzaja stanowiska merytoryczne.
ZamoOwienia/zlecenia wystawiane sg w 2 egzemplarzach po jednym dla.

- jednostki, do ktdrej kierowane jest zamoéwienie/zlecenie,

- komérki merytorycznej, gdzie zostaje podpiety pod faktur¢ dokumentujaca wykonanie zamowienia
Zamowienie/zlecenie powinno zawierac:

1)numer i date zaméwienia,

2) dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP),

3) dane zamawiajacego/zlecajacego (nazwa, adres, NIP),

4)warto$¢ zamowienia/zlecenia,

5)termin dostawy/wykonania,

6) spos6b i termin platnodci.

Zamowien/zlecen bezwzglednie dokonuje sie z zachowaniem zasad wynikajacych z przepiséw wewnetrznych
dotyczacych udzielania zaméwien publicznych i przepiséw powszechnie obowiazujacych.

Zaméwienia/zlecenia podlegaja obowigzkowej kontrasygnacie Skarbnika Gminy, z zastrzezeniem postanowien
zawartych w §4 niniejszej Instrukeji.

§ 11
Dowody obce dokumentujace zakupy towaréw i ustug

. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

3) rachunki

4) noty ksiggowe

5) akt notarialny

6) dowody wptat KP/pokwitowania

Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbgdne elementy dowodu ksiggowego, oraz by¢ zgodne z
przepisami ustawy o podatku od towardw i uslug, oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, w szczeg6lnosci
w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementow formalnych.

Urzad wystawia ,note korygujaca” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej
pomylki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi.

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli wystawca faktury
lub faktury korygujacej zgadza si¢ z treécig noty korygujacej, potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej
do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopie. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona
tytutem , NOTA KORYGUJACA”,

Nota korygujaca jest dokumentem, ktory nie podlega ksiggowaniu.

Zaptata za zobowiazania wynikajace z dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi lub nabycie towaru
nastepuje po opisaniu dokumentéw, ich kontroli i zatwierdzeniu w ogélnym trybie - przelewem, lub gotéwkowo -
w zaleznosci od ustalonych w zleceniu lub umowie warunkéw platnodci i w ustalonych tam terminach.

Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujgcy zakupu dolgcza dokument OT
»przyjecie srodka trwatego”, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania §rodka trwalego, osobg odpowiedzialng,
oraz klasyfikacje rodzajowa, zgodna z obowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych. Nie sporzadza sig
dokumentu OT do faktur dokumentujacych zakup wyposazenia objetego ewidencja ilo$ciows (rewersy), w
rozumieniu przepiséw obowiazujacego zarzadzenia w sprawie zasad prowadzenia rachunkowoéci w Urzedzie
Gminy Czarny Bor.

W zakresie robdt budowlano — montazowych oraz nakladéw na remonty i modernizacje zaliczanych do
inwestycji, do faktury powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw
robét lub obiektéw. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji s3:
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

1) faktury czedciowe wraz z dolgczonym oryginatem protokolu odbioru wykonanych robét podpisanym przez
inspektora nadzoru z wyszczegblnieniem rob6t od poczatku budowy, warto$¢ robot wykonanych wg
poprzednich protokotdéw oraz wartosci robét wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na protokole inspektor
nadzoru potwierdza zgodnos¢ z harmonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramu - jezeli taki
harmonogram obowiazuje,

2) faktura koncowa i protokdt konicowego odbioru robét,

3) dowdd lub dowody OT — przyjecia srodka trwatego,

4) dowdd lub dowody PT protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego.

Podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektow majatku trwalego, powstalych w

wyniku robot budowlano-montazowych stanowia protokoly odbioru koficowego, ewentualnie przekazania

inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT ,przyjecie $rodka trwalego”. Dowody te sporzadza pracownik
wydzialu merytorycznego prowadzacy i rozliczajgcy calos¢ zadania inwestycyjnego na zasadach okreslonych
dokumentéw dotyczacych majatku trwalego.

W przypadku gdy srodki trwale powstate w wyniku inwestycji s3 nieodplatnie przekazywane na rzecz gminnej

jednostki organizacyjnej nastgpuje to w drodze wystawienia protokolu zdawczo odbiorczego PT, przy czym nie

jest konieczne uprzednie sporzadzenie protokolu OT ,,przyjecie srodka trwalego”.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania dokumentacji

projecktowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym protokotem odbioru

dokumentacji zawierajacym adnotacje o celu dla jakiego zostata sporzadzona, z wyszczegdlnieniem zadania
inwestycyjnego, dla realizacji ktérego zostata sporzadzona.

Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku zmiany realizatora

zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce realizujacej zadanie inwestycyjne stosownym

dokumentem ksiegowym PT. Podobnie nalezy postapi¢ w przypadku przekazania innej jednostce poniesionych
naktadéw inwestycyjnych w trakcie jej realizacji. Odpowiedzialnym za prawidlowe przekazanie jest kierownik
wlasciwego referatu merytorycznego.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub w nabytym towarze po dokonaniu zaplaty pracownik

prowadzacy sprawe sporzadza protokét reklamacyjny i zglasza reklamacj¢ dostawcy, wykonawcy badZ innemu

wlasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamacji wymagana jest opinia radcy prawnego co do
dalszego sposobu postepowania.

W przypadku gdy zaistniale wady w wykonaniu umowy obcigzaja wykonawce (kontrahenta) pracownik

prowadzacy sprawe sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzgledniajac ewentualne zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy, i przekazuje go do Referatu Budzetu i Finansow, celem wystawienia noty obciazeniowej.

Przekazanie dokumentow do ksiegowosci nastepuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych, jezeli

wydatki nie dotycza nabycia majatku trwalego poniesione uzasadnione wydatki na rzecz jednostki samorzadu

terytorialnego moga by¢ zwr6cone osobie, ktéra dokonata wydatku na podstawie zastepczych dokumentéw
wewnetrznych.

Dokument ten powinien zawierac:

1) okreslenie stron dokonujacych operacji,

2) opis operacji i jej wartosc,

3) date dokonania operacji i datg sporzadzenia dowodu,

4) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej,

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, lub innej czynnosci stanowiacej
operacje gospodarcza,

6) przy zakupie — rodzaj nabytych skfadnikéw majatkowych, ich ilos¢ i ceng jednostkowa,
a w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.

Zastepcze dokumenty wewnetrzne podlegaja kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej, akceptacji

Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wojta.

Jednostki, ktére nie s3 podatnikami podatku od towaréw i ustug lub s3 zwolnione z podatku od towar6w i ushug,

moga dokumentowaé sprzedaz rachunkami. Rachunek wystawiany jest w dwdch egzemplarzach, z ktérych

oryginat otrzymuje kupujacy, a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

Kazdy rachunek musi posiadac:

1) numer kolejny rachunku,

2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujgcego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,

3) date wystawienia,

4) okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub wykonanych uslug oraz ich ceny jednostkowe,
5) ogélna sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢ wystawiane na specjalnym druku

wraz z podpisang umowa. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu

przez pracownika Referatu Budzetu i Finanséw. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych skiadek ZUS i

podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowiazujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

. Nota ksiegowa to zgodnie z definicja ,,uniwersalny dowdd ksiegowy shizacy dokumentowaniu transakeji, dla

ktérych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji”. Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub
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uznaniowo - obciazeniowa. Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez
jednostke dokonujacg obeigzenia - mepodlegajqce przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez Urzad, m.in.
od jednostek organizacyjnych gminy i innych urzgdéw prowadzacych obstuge jednostek samorzadu
terytorialnego.

§12
Faktury (sprzedazy i uslug) wystawiane przez Gming¢ Czarny Bor

Gmina Czarny Bér jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug.
Dla udokumentowania operacji sprzedazy towaréw i ustug w Urzedzie stuza nastgpujgce zewngtrzne dowody
wiasne:

1) faktury ,

2) faktury korygujace ,

3) duplikaty faktur.

. Faktury sg wystawiane do udokumentowania:

1) sprzedazy wody, odbioru sciekéw

2) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majgtkowych,

3) wykonania ushugi,

4) przeniesienia kosztdw na osobg trzecia (refakturowania),

5) sprzedazy sktadnikéw majatkowych,

6) innych czynnoéci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug, wykonywanych przez

Urzad.
Faktury wystawiane sa w Referacie Budzetu i Finanséw na podstawie uméw, pism i wnioskéw otrzymywanych z
komérek organizacyjnych Urzedu, przy czym faktury za czynsze i inne oplaty komunalne mogg by¢ wystawiane
przez pracownikéw merytorycznych, posiadajacych stosowne upowaznienie do wystawiania faktur,
Wystawianie faktur odbywa si¢ przy uzyciu programu komputerowego.
Faktury korygujace sa wystawiane w przypadku:
1) otrzymania od komorki merytorycznej aneksu do umowy dzierzawy lub najmu,
2) rozwiazania umowy,
3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktére dokonaly wptaty czesci naleznosci udokumentowanej
fakturg ,

4) w przypadku mylnie wystawionej faktury .
Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT konieczne jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury korygujacej. W
tym celu przesyla si¢ nabywcy kopi¢ i oryginat korekty z prosbg o odeslanie kopii podpisanej przez osobg
uprawniong do odbioru dokumentéw VAT.
W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na wniosek nabywcy - wystawia,
zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury lub faktury korygujace;j.
Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,DUPLIKAT” oraz zawiera datg wystawienia zarowno
oryginatu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury wystawiany jest w dwéch egzemplarzach dla nabywcy i
Urzedu.

§13
Dokumentowanie faktur dla celow rozliczenia z urz¢gdem skarbowym

Dla celéw rozliczenia z urzgdem skarbowym z tytutu podatku od towar6éw i ustug, w jednostce sporzadza sig:
1) rejestr sprzedazy,
2) rejestr zakupu,
3) deklaracje VAT-7,
4) przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT-7.

. Rejestr sprzedazy Urzedu Gminy, sporzadzany za okresy miesigczne, prowadzony jest w Referacie Budzetu i

Finanséw w wersji elektronicznej.

Otrzymane od kontrahentoéw faktury i faktury korygujace, uprawniajace Gming do odliczenia podatku naliczonego
od naleznego ujmuje si¢ w rejestrze zakupu prowadzonym w Referacie Budzetu i Finanséw w wersji
elektronicznej - z podziatem na okresy miesigczne dla danego roku obrachunkowego.

Deklaracje VAT-7 sporzadza pracownik Referatu Budzetu i Finanséw. Dane wykazane w deklaracji VAT- 7
winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

Deklaracja VAT- 7 parafowana jest przez pracownika sporzadzajacego deklaracje lub osobg upowazniona.
Jednostki organizacyjne Gminy Czarny Bor prowadza wiasne rejestry zakupu i sprzedazy w wersji elektronicznej.
Jednostkowe miesieczne rejestry sprzedazy i zakupu wraz z Deklaracja VAT-7 przesylane sa do Urzedu Gminy w
formie plikéw elektronicznych (JPK) w celu sporzadzenia zbiorczej gminnej deklaracji VAT-7.

Zbiorcze miesieczne deklaracje VAT-7 wraz z plikiem JPK sg zatwierdzane i wysylane w wersji elektroniczne;.
Zasady centralizacji rozliczen podatku VAT reguluje odrebna procedura wewnetrzna.
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) § 14
Zroédlowe dowody kasowe

. W Urzedzie Gminy Czarny Boér nie prowadzi si¢ kasy. Obstuge kasowa zapewnia bank zajmujacy si¢ bankowa
obstugg budzetu gminy, zgodnie z zawarta umowa.
. Przez dowody kasowe wykorzystywane w rozliczeniach obstugi kasowej stosowanej przez bank rozumie sie te
dowody, ktore stanowia podstawe do wyptacenia gotowki z kont bankowych Urzegdu lub dowéd przyjecia gotowki
i uznania wplacona kwota rachunku bankowego jednostki. W Urzedzie Gminy Czarny Bér w obrocie kasowym
prowadzonym przez bank wystepuja nastepujace dokumenty:

1) Bankowy dowdd wplaty

2) KW - Kasa wyplaci
. Podstawa do zaksiggowania sg kopie ww. potwierdzone przez bank stanowigce pézniejszy zalgcznik do wyciagu
bankowego.

§15
W przypadku wplat podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomodci i placonego odrebnie jak i w formie tacznego
zobowigzania 0s6b fizycznych, jak réwniez innych podatkéw i optat pobieranych na rzecz gminy dopuszcza sig
stosowanie bankowych dowoddéw wplat wydrukowanych z systemu ,,Puma”.
Bankowy dow6d wplaty zawiera:
— nazwe i adres odbiorcy, oraz jego numer rachunku bankowego
— kwote zobowiazania
— nazwe zleceniodawcy z adresem,
—  tytul wplaty, ktéry zawiera: nr karty, nr raty, termin platnoséci, i kwote podatku i tekst ,,wplata podatku”.
. Na podstawie stosownej uchwaty rady gminy, ustalono pobér podatkéw i optat od osob fizycznych w formie
inkasa. Wyznaczony w odrebnej uchwale rady gminy inkasent przyjmuje od oséb fizycznych wplaty podatkow
stosujac druk scistego zarachowania o symbolu K-103 — Kontokwitariusz przychodowy.
. Pierwszy odcinek inkasent pozostawia podatnikowi a dwa kolejne zwraca do urzgdu, przy rozliczeniu inkasa.

§16
Faktury i rachunki zaplacone gotowks

. Faktury i rachunki zaplacone gotowka moga stanowi¢ podstawe do wyplaty gotéwki w punkcie kasowym banku
prowadzacego obstugg bankowa budzetu gminy, osobie, ktéra dokonata zaplaty pod warunkiem, ze zostaly one
wystawione na Gming Czarny Bor lub Urzad Gminy, zakupu dokonano na zlecenie komdrki merytorycznej
Urzedu realizujacej budzet, a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

. Dowody zewnetrzne oplacone gotéwka przez pracownika Urzedu winny by¢ przedstawione do rejestracji w
Biurze podawczym oraz opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez komorke organizacyjng
jednostki, na zlecenie ktorej dokonano zakupu oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i
zaakceptowane przez Wajta do zaplaty.

. Ustala sie, ze podstawowg forma zwrotu $rodkow finansowych za oplacong fakture, jest przelew na rachunek
bankowy, wskazany przez osobe, ktora takiej zaplaty dokonata, wskazany w pisemnym oéwiadczeniu, ktore
dotgczane jest do faktury.

. Ustala si¢ domy$lny termin dokonania zwrotu nie przekraczajacy 14 dni, od daty wptywy do Urzedu prawidtowo
wystawionej faktury/rachunku.

§17
Whioski o zaliczke

. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane na poczet kosztéw podrézy oraz na pokrycie wydatkow,
ktére mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

. Wniosek o =zaliczke wypelia pracownik pobierajacy zaliczke. Po uzyskaniu akceptacji pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnodci z planem finansowym jednostki, oraz zatwierdzeniu do
wyplaty przez Wéjta lub upowaznione osoby, pracownik Referatu Budzetu i Finansow wystawia dyspozycje
wyplaty z rachunku bankowego na formularzu KW — Kasa wyplaci, ktory akceptowany jest przez 2 osoby,
spoéréd os6b upowaznionych w banku do dokonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi.

. Warunkiem udzielenia zaliczki jest catkowite rozliczenie si¢ z uprzednio pobranej. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach — dopuszcza si¢ odstgpstwo od tej zasady.

. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie udzielenie zaliczki na poczet wynagrodzenia, przy czym wysokos¢
zaliczki, nie moze byé wyzsza niz 80%, planowanego wynagrodzenia netto, przystugujacego pracownikowi na
dzien udzielenia zaliczki, po odliczeniu obowigzkowych obcigzen wynagrodzenia netto (takich jak zajecia
komornicze, sptaty pozyczek z ZFSS lub PKZP, sktadek na grupowe ubezpieczenie pracownicze, i inne potracenia
realizowane przez pracodawce na podstawie ztozonej na pi$mie dyspozycji pracownika).
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. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, pracodawca ma prawo do
jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika, zastrzezeniem ze zaliczki na poczet wynagrodzen, nie
podlegaja rozliczeniu i sa automatycznie potrgcane z naleznej pracownikowi kwoty wynagrodzenia za dany
miesiac).

§18
Rozliczenie zaliczki

. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera¢ wyszczegoélnienie wydatkéw udokumentowanych fakturami, rachunkami,
paragonami, biletami itp.

. Do wypemionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dofaczy¢ dowody - rachunki opisane
i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

. Klasyfikacja budzetowa wydatkéw poniesionych w ramach otrzymanej zaliczki winna by¢ zgodna z klasyfikacja
wskazang w momencie ztozenia wniosku o zaliczke.

. Rozliczenie zaliczki sporzadza pracownik pobierajacy zaliczke w 1 egzemplarzu i przekazuje do Referatu Budzetu
i Finanséw wraz z dotaczonymi dokumentami w celu sprawdzenia poprawnosci rozliczenia.

. Zaliczki powinny by¢ rozliczone niezwlocznie z tym, Ze nie péZniej niz w terminie 7 dni od daty jej pobrania, z
zastrzezeniem, ze zaliczki pobrane pod koniec miesigca grudnia powinny by¢ rozliczone i/lub zwrécone przed
koncem roku budzetowego.

§19
Rozliczenie kosztéw podroézy stuzbowych

. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu. O potrzebie i celowosci
wyjazdu stuzbowego decyduje Wajt lub osoba przez niego upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazdéw
stuzbowych prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

. Po zakonczeniu podrézy stuzbowej delegowany sporzadza rachunek kosztéw podrézy, ktory przedkiada do
merytorycznego zatwierdzenia pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 1, a nastepnie do akceptacji kierownika
jednostki, nie pdZniej niz w ciagu 14 dni po zakoficzeniu podrézy stuzbowe;.

. Rozliczenie kosztéw podrézy nastgpuje przelewem na rachunek bankowy delegowanego po zatwierdzeniu przez
Wéjta (lub osoby upowaznione), do 14 dni od daty przedtozenia rachunku.

. W przypadku zlozenia rachunku kosztéw podrézy, po terminie okreslonym w ust. 2, decyzje o wyplacie badz
odmowie wyplaty podejmuje kierownik jednostki, informujac delegowanego na piémie o ewentualnej odmowie

wyplaty.

§20
Dowody bankowe

L. Dowodami bankowymi sa takie dowody, ktére powodujg i potwierdzaja zmiang stanu srodkéw na
rachunku bankowym, a zwlaszcza:

1) bankowy dowdd wplaty,

2) polecenie przelewu,

3) wyciag bankowy,

4) KW - Kasa wyplaci, stanowigce zastgpcza forme dyspozycji wyplaty srodkéw z rachunku bankowego.
2. Bankowy dowdd wplaty (bdw) stanowi potwierdzenie wplaty gotowkowej dokonanej na rachunek
bankowy jednostki. Wystawiany jest w 2 lub 3 egzemplarzach (wedtug pogrzeb). Oryginat zatrzymuje bank
jako potwierdzenie uznania rachunku bankowego. Kopig nr 1 otrzymuje wplacajacy, natomiast Kopia nr 2
potwierdzona przez bank, wraca do Referatu Budzetu i Finanséw i stanowi zalgcznik do wyciagdw
bankowych a dodatkowo moze stanowi¢ podstawe do zapiséw ksiegowych dokonywanych w ksiegowosci
podatkowej. Potwierdzenie zgodno$ci kwoty uznania rachunku bankowego nastgpuje poprzez pordéwnanie
kwoty wptywu na rachunek bankowy z kwota widniejacg na bdw.
3. Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego wilasciwy rachunek jednostki -
wyplaty bezgotéwkowej $rodkéw z rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu
powinien by¢ dokumenty podlegajace zaptacie — faktura, rachunek lub inny dowdd ksiegowy. Przelewy
krajowe wystawiane sa przez pracownikéw Referatu Budzetu i Finanséw w systemie bankowosci
elektronicznej. System bankowosci elektronicznej umozliwia réwniez wystawianie przelewéw
wewnetrznych (pomigdzy rachunkami jednostki), przelewéw ZUS oraz przelewéw podatkowych. Przelewy
sa przekazywane drogg elektroniczng do realizacji, jezeli ztozone podpisy speinia obowiazujacy schemat
akceptacji. Polecenia przelewu wystawiane sa wylacznie w formie elektronicznej. Dopuszcza sig¢ mozliwosé
wystawiania polecen przelewu w formie papierowej tylko w wyjatkowych sytuacjach (np. awaria systemu
bankowosci internetowej, przerwa w dostawie energii elektrycznej) i zgodnie z postanowieniami umowy
zawartej z bankiem.
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4, Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku bankowym
(uznaniowych i obcigzeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla jednoczesnie stan Srodkéw na rachunku
bankowym. Wyciagi dostarczane sa przez bank w wersji papierowej badz elektronicznej, zgodnie z
postanowieniami umowy zawartej z bankiem.

§21
Dokumentowanie wyplat wynagrodzen

Listy plac

Listy plac sporzadza pracownik Referatu Budzetu i Finanséw na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez
odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodéw Zrédtowych.
Listy ptac zawieraja co najmniej nastgpujace dane:
1) numer listy i okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
2) nazwisko i imi¢ pracownika,
3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skladniki funduszu plac,
4) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly oraz taczng sumg¢ wynagrodzenia netto — do wyptaty.
Dowodami Zzrodtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwiazanie umowy o prace,

4) pisma okreslajace wysokosc¢ dodatkow,

5) pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod,

6) zatwierdzone wnioski w sprawie wyplat ekwiwalentéw, odszkodowan, odpraw, nagréd jubileuszowych,

7) zwolnienia lekarskie,

8) oéwiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,

9) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego,

10) oéwiadczenia pracownikéw o wyplate ryczaltéw samochodowych zgodnie z zawartymi umowami.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-10 przekazywane s3 do Referatu Budzetu i Finanséw przez
pracownika wiasciwego ds. kadr.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych odrgbnymi przepisami prawa.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobg sporzadzajaca

2) pracownika whasciwego pod wzgledem merytorycznym

3) Gloéwnego Ksiggowego

4) Wojta Gminy lub osoby upowaznionej (zatwierdzenie do wyplaty).

Dokumenty stanowiace podstawe do wyplaty wynagrodzen oraz potracen z listy plac winny by¢ dostarczane do
Referatu Budzetu i Finanséw na biezaco.

Listy plac wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy sporzadza upowazniony pracownik Referatu Budzetu
i Finans6w najpo6zniej na jeden dzieri wyplaty wynagrodzenia.

Na podstawie podpisanych list ptac pracownik Referatu Budzetu i Finanséw dokonuje przelewu wynagrodzen
netto na konta bankowe pracownikéw. Dopuszcza si¢ (na wniosek pracownika) dokonanie wyplaty w gotéwce w
punkcie prowadzacym obstuge bankowa budzetu gminy, na podstawie dyspozycji wyplaty na druku KW — Kasa
wyplaci, zatwierdzonego przez wiasciwe osoby.

Ustala sie, ze wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ do 27 dnia danego miesigca kalendarzowego, a w przypadku
gdy ten dzien jest dniem wolnym, do ostatniego dnia roboczego, przypadajacego przed tym dniem.
Wynagrodzenia za miesigc grudziefi mogg by¢ wyptacone w terminie wczesniejszym, z uwagi na koniecznosé
dokonania rozliczen koncowo-rocznych.

Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznosci z tytutu zwolnien lekarskich oraz ich udokumentowania
zawarte s3 w odrebnych przepisach.

§22
Pozostale listy wyplat

Pozostale listy wyptat sporzadzane sa przez pracownikéw Referatu Budzetu i Finansow:

1) listy wyplat diet radnych — na podstawie informacji otrzymanej od pracownika wlasciwego ds. obstugi biura
rady gminy o ewentualnych nieobecnosciach radnych w posiedzeniach komisji, sesji Rady Gminy, zgodnie z
postanowieniami stosownej uchwaty;

2) listy wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych — na podstawie wykazu przekazanego przez
pracownika wlasciwego ds. ZF$S;

3) listy diet soltysom — na podstawie wlasciwej uchwaly rady gminy;

4) listy stypendiéw — na podstawie decyzji/uméw otrzymanych od pracownika wiasciwego ds. stypendiow.
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2. Stosowne wnioski stanowisk merytorycznych w sprawie wyplat winny by¢ dostarczone do Referatu Budzetu i
Finans6w najp0OZniej na 3 dni przed planowanym terminem wyplaty.

3. Listy pozostatych wyptat podpisuja osoby upowaznione do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz
sg zatwierdzane do wyplaty przez osoby upowaznione.

§23
Rozliczeniowe dowody ksiegowe

1. Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi sg:

1) nota ksicgowa,

2) polecenie ksiggowania,

2. Nota ksiegowa

Nota ksiggowa to uniwersalny dowdd ksiegowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkéw wzajemnych migdzy

Urzedem a innymi podmiotami zewnetrznymi, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji, w

szczegOlnosci rozrachunkéw nie podlegajacych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np. kary umowne).

Wystepuja:

1) noty obcigzeniowe — wilasne lub obce zewngtrzne dowody ksiggowe, wskazujgce na wystgpowanie
nalezno$ci Urzedu od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub otrzymanej nocie, z okre$lonego tytutu.

2) noty uznaniowe — wilasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujace na wystgpowanie
zobowiazania Urzedu wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub wystawione]j nocie, z okreslonego
tytutu.

Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiggowego, podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Gléwnego Ksiggowego - Skarbnika Gminy, zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

Szczegbélnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktdra mozna stosowaé w

przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty.

3. Polecenie ksiggowania (,PK”)

Polecenie ksiegowania (symbol ,,PK”) to ogdlny wewnetrzny wtérny dowod ksiggowy majacy zastosowanie do

udokumentowania zapiséw ksiggowych, ktére stanowia podstawe do:

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomigdzy wyodrebnionymi
jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewngtrzne,

2) dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,

3) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym, wymaganych przez
przepisy i metodologie dokonywania zapiséw ksiggowych,

4) dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt btednych zapisow,

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrgbnymi dowodami ksiggowymi, lub udokumentowane
dowodami nie bedacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi w rozumieniu niniejszej instrukcji -
w szczegblnosci:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywow,

¢) umorzenie i amortyzacja §rodkéw trwalych, i wartosci niematerialnych i prawnych,
d) inne wyzej nie wymienione.

Pod dowody ,PK” dolagcza sig dokumenty zZrédlowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej
w ksiggach rachunkowych operacji. Dowodem zrédtowym moga by¢ takze stosowne wydruki z ksiag rachunkowych.
Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy, Gléwny ksiggowy oraz Wéjt Gminy lub osoba zastgpujaca.

§24
Dotacje udzielane z budzetu gminy

1. Z budzetu Gminy Czarny Bor za posrednictwem Urzgdu Gminy na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych i innych przepisach szczegdInych mogg by¢ udzielane dotacje:
1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci
kulturalnej,
2) podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu — na podstawie ustawy o systemie o$wiaty,
3) celowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innych jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych
—na podstawie ustawy o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie,
4) celowe — innym jednostkom samorzadu terytorialnego,
5) inne — jezeli przepisy szczeg6lne tak stanowia.
2. Dotacji udziela i rozlicza komoérka organizacyjna, ktdrej powierzono to zadanie i ktérej przyznano $rodki w
budzecie gminy na jego realizacje.
3. Dotacji udziela si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych funkcjonowanie danego
rodzaju dotacji.
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10.

Za prawidtowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada kierownik wiasciwego referatu i
pracownik wlasciwy rzeczowo, ktéry zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie
udzielonej dotacji, tj. ktéra nadzorowata udzielenie dotacji.

Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania 2z wykorzystania Srodkéw  pochodzacych
z dotacji, w formie i terminach okreslonych przepisami powszechnie obowigzujacymi, lub umowa wiazaca
beneficjenta, przy czym komoérka merytoryczna zobowigzana jest do kontroli terminowosci przekazywania
dotacji, jak i kontroli terminowog$ci sktadania przez beneficjentéw sprawozdan z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawnosci formalnej, merytorycznej 1 finansowej przedlozonego  sprawozdania
i zalaczonych do niego dowodéw, w szczegdlnoéci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z
przeznaczeniem i wykonania zadania na ktore udzielono dotacji,

3) terminowym zatwierdzeniu przedlozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczona badz nierozliczona
(w catosci lub czesci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania prawidlowosci
przedtozonego rozliczenia.

Po analizie i kontroli przedlozonego sprawozdania, komoérka rozliczajaca dotacje sporzadza informacje z
rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajac dokonane wydatki za rozliczone lub odmawia uznania prawidtowosci
rozliczenia w catosci lub czgsci.

Informacje o rozliczeniu udzielonej dotacji podpisuje pracownik wlasciwy rzeczowo i przekazuje Wojtowi do
zatwierdzenie.

Zatwierdzong informacje z rozliczenia dotacji przekazuje sie do Referatu Budzetu i Finanséw celem
zaksiggowania rozliczenia dotacji w ksiggach rachunkowych poprzez fakt zatwierdzenia rozliczenia, lub
przypisanie do zwrotu kwot dotacji.

Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzadza¢ kazdorazowo dla poszczegdlnych dotacji, na
biezaco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po rozliczeniu si¢ beneficjenta dotacji i zaakceptowaniu
badz zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Urzad (o ile zapisy umoéw nie przewiduja inaczej). W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig¢ zbiorcze rozliczenie wielu dotacji za dany okres, w szczegdlnosci w
zakresie dotacji podmiotowych.

Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czgéci dotacji okresla si¢ na podstawie
ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktorych przyznano dotacjg, oraz zawartych umow.

§25
Ewidencjonowanie §rodkéw trwalych w budowie oraz majgtku trwalego

Ewidencja skladnikéw majatku trwatego, w szczeg6lnosci $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych opisana jest w obowigzujacych ,,Zasadach (polityce) rachunkowosci Urzgdu Gminy Czarny Bor”.
W przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce w formie
uzyczenia, kiedy uprawnienia wiascicielskie pozostaja w Urzedzie Gminy Czarny Bér, srodek trwaly pozostaje w
ewidencji ksiggowej Urzedu z odpowiednig adnotacja w kartotece $rodkéw trwatych, komu i na jak dlugo go
przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z wiasciwego stanowiska
merytorycznego, wraz z kopia umowy uzyczenia lub pokrewne;j.
W Urzedzie stosowane s3 nastgpujace dowody ksiegowe dokumentujagce ruch srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych:
1) OT przyjecie srodka trwatego do uzywania,
2) PT protokot zdawczo-odbiorcezy $rodka trwalego,
3) LT likwidacja érodka trwatego,
4) PK polecenie ksiggowania umorzeii i amortyzacji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikéw majatku trwatego,
5) protokoly z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych.
Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwiazanych z ruchem $rodkéw trwatych lub warto$ci niematerialnych
i prawnych odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej realizujacej operacje gospodarcza lub
odpowiedzialnej za dany s$rodek trwaly, $rodek trwaly w budowie (inwestycj¢ rozpoczgta) lub wartos¢
niematerialng i prawna.
Dowdd OT przyjecia Srodka trwalego
1. Dowdd ten wystawia si¢ na podstawie faktur zakupu, rozliczenia zadan (nakfadéw) inwestycyjnych albo
odpowiednich protokotéw lub porozumien w sprawie przejecia Srodkéw trwatych od innych jednostek. Jest
on podstawa do ujecia zakupu/nabycia sktadnika majatku na koncie ksiggowym 01 1A )
2. Zapisu na koncie 011/.. ,,Srodki trwale” dokonuje si¢ dodatkowo z podzialem na grupy okreslone w KST.
3. Wystawiajacym dowod OT jest osoba zatrudniona na stanowisku merytorycznym odpowiedzialnym za zakup
érodka trwalego lub realizacje naktadow inwestycyjnych, albo realizujacy porozumienie o przyjeciu $rodka
trwalego od jednostki przekazujacej.
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Dowody OT nalezy wystawia¢ niezwlocznie, bezposrednio po nabyciu érodka trwalego badz zakoficzeniu
inwestycji.

W polu ,,opis” nalezy wpisaé: jakie elementy, czgsci sktadowe, powierzchnia, nr dzialki ewidencyjnej itp. w
celu ulatwienia pdZniejszej identyfikacji w trakcie inwentaryzacji. Poda¢ ceny poszczegélnych elementow,
oraz jesli taki jest nadany takze numer seryjny. W przypadku komputeréw czy innego sprzgtu
elektronicznego numer seryjny jest niezbedny. W polu ,,Numer”, nalezy wpisa¢ kolejny numer dowodu OT,
Numer dokumentu sklada sie z numeru kolejnego w danym miesigcu/numeru miesigca/roku. Rejestr
dokumentéw OT w Urzedzie Gminy Czarny Bor — prowadzi Skarbnik Gminy.

Dowéd OT powinien byé wystawiony w trzech oryginalnych egzemplarzach. Do jednego
z nich nalezy dotaczy¢ ksero wszystkich dowoddéw potwierdzajgcych zakup (lub co najmniej ich wykaz) np.
faktury, rachunki, decyzje czy inne dowody, ktdére stanowig element wartosci srodka trwatego. Wartosc¢
zalaczonych kserokopii lub wykazanych dokumentéw = wartos¢ srodka trwalego na OT.

Dowéd OT podpisuje pracownik sporzadzajacy. W polu ,podpis osoby ktérej powierza sig¢ piecze nad
przyjetym $rodkiem trwatym” - podpis osoby, ktérej faktycznie przypisuje si¢ materialng odpowiedzialno$é¢
za powierzone mienie, w polu ,podpis osoby przyjmujacej $rodek trwaty do uzywania”, podpisuja osoby
faktycznie przyjmujace (wykazane np. na protokole odbioru).

Wystawione dowody OT trafiajg do ksiggowosci w celu sprawdzenia i przypisania danego skladnika majatku
do odpowiedniej klasyfikacji §rodkéw trwalych zgodnie 2z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

10. Egzemplarz dowodu OT wraz z kserokopiami dokumentéw potwierdzajacych zakup, trafia do wyznaczonego

(zgodnie z zakresem czynno$ci) pracownika Referatu Budzetu i Finanséw, ktéry zgodnie z zakresem
obowiazkéw dokonuje ewidencji srodkéw trwatych w programie komputerowym pn. ,,Srodki Trwate” .

11.Drugi egzemplarz powraca do referatu w ktérym wystawiono dowdd OT i jest dofgczany do innych

dokumentow potwierdzajacych nabycie érodka trwatego lub zakonczenie inwestycji.

12. Trzeci egzemplarz pozostaje w ksiggowosci jako dowdd ksiggowy potwierdzajgcy przyjecie srodka trwalego

do uzytkowania i stanowi dowdd do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki na koncie 011/.. w programie
1 ol

PT — ,,Protokdl zdawczo-odbiorezy Srodka trwalego”

1.

Dowodd PT —sporzadza sig w kazdym przypadku przyjecia lub przekazania $rodka trwatego pomiedzy
gminnymi jednostkami budzetowymi, a Gmina i odwrotnie, oraz w kazdym przypadku przeniesienia rodka
trwalego do innej wydzielonej ksiegowej ewidencji analitycznej.

W przypadku gruntéw dowéd PT nie upowaznia jednak do zdjecia $rodka trwalego ze stanu (skreélenia
zewidencji) w ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej lecz jedynie stanowi on podstawe do
odnotowania (dokonania w ewidencji gruntéw) zmiany sposobu uzytkowania wymienionego w tym
dowodzie dziatki, gruntu.

Dowéd PT sporzadza si¢ w 3 oryginalnych egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
Ksiggowodci, natomiast po 1 otrzymuja komorki organizacyjne Urzedu prowadzace ksiegi inwentarzowe
przekazywanych srodkéw trwatych w celu dokonania stosownych zmian w tych ksiggach.

Wystawiajacym dowod PT jest jednostka przekazujaca $rodek trwaly i/lub zobowiazany do prowadzenia
ksiegi inwentarzowej wg powyzszych ustalen.

W razie potrzeby dodatkowy (czwarty) egzemplarz dowodu PT mozna sporzadzié
i przekaza¢ do ksiggowosci jednostki przyjmujacej przekazywany w tym trybie srodek trwaty.

LT -, Likwidacja $rodka trwalego”

I.

(O8]

Dowéd LT — sporzadza sig w kazdym przypadku likwidacji srodka trwatego oraz zdjecia $rodka ze stanu
mienia gminnego na skutek sprzedazy, wniesienia jako aport do spolki, nieodptatnego przekazania innemu
podmiotowi (poza Gming) lub tez przekazania $rodka trwalego - zgodnie z przepisami - w ramach umowy
leasingu, a takze w przypadku calkowitej lub czgsciowej likwidacji srodka trwalego.

Dowéd LT wystawia sig¢ w 3 oryginalnych egzemplarzach.

Dowéd LT wystawia pracownik referatu w ktoérym ten $rodek trwaly byt uzytkowany.

Jeden egzemplarz z przeznaczeniem dla Ksiggowosci oraz 1 egzemplarz dla pracownika referatu
wystawiajacego dokument LT i jeden dla pracownika posiadajacego w zakresie obowiazkéw prowadzenie
ewidencji srodkéw trwatych w programie komputerowym pn ,,Srodki trwale” celem odnotowania zdjecia
ze stanu.

Dowdéd LT powinien zawieraé m.in.:

1) numer i datg dowodu,

2) nazwe srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

3) warto$¢ poczatkowa,

4) protokét zawierajacy orzeczenie o likwidacji $rodka trwalego (zatgczniki do LT),
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§26

Windykacja i egzekucja naleznosci

1. Egzekucja naleznoéci, do ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy Ordynacja podatkowa prowadzona jest przez
pracownikéw komérek organizacyjnych Urzedu zajmujacych si¢ ewidencja tych naleznoscei (podatki, oplaty).

2. Pracownicy komérek organizacyjnych, prowadzacy ewidencje ksiggowa naleznosci majacych charakter
cywilnoprawny lub publicznoprawny po stwierdzeniu zaleglo$ci rozpoczynaja windykacje od osobistego lub
telefonicznego kontaktu z dhuznikiem oraz uzgodnienie splaty dhugu. Jesli to nie skutkuje w/w pracownicy
bezzwlocznie wysylaja wezwanie do zaplaty z podaniem terminu uregulowania zadtuzenia.

3. Pracownik zajmujacy si¢ windykacja naleznosci niepodatkowych po otrzymaniu kompletu dokumentéw
dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych kieruje roszczenie na droge sadowa, zas w przypadku naleznosci
publicznoprawnych wystawia tytut wykonawczy i kieruje go do odpowiednich organéw egzekucyjnych.
Nastepnie jesli nalezno§¢ nie zostanie uregulowana sporzadza wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci
tytulom egzekucyjnym oraz przygotuje dokumenty windykacyjne celem wszczecia egzekucji komorniczej,
monitoruje przebieg egzekucji , wspoltpracujac jednoczeénie z odpowiednimi komérkami Urzedu, organami i
instytucjami publicznymi w zakresie ustalania danych o dluznikach, niezb¢dnych do prowadzenia skutecznej
egzekucji.

§27
Udostepnianie dowodéw ksiggowych

1. Dowody ksiegowe, ktére wplynely do Referatu Budzetu i Finanséw i zostaly zaksiggowane nie moga by¢
wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznoéci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego
referatu mozna dokument udostepnié, wylacznie na miejscu, w referacie przechowujacym dokument, lub w
postaci kserokopii dokumentu. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach za zgoda Skarbnika lub osoby
upowaznionej, dokumenty powyzsze mogg byé wydawane referatom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie
dotyczy to zwrotu dokumentéw celem uzupeknienia brakéw formalnych przed zaksiggowaniem.

2. W przypadku kontroli zewnetrznej i wewngtrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktérej przedmiotem jest m.
in. kontrola dowodéw ksiegowych, dowody te wydawane sa kontrolujacym na polecenie Skarbnika lub osoby
upowaznionej.

3. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz, do organ6éw $cigania, sadow, prokuratury, itp. moze nastapi¢ w
oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody Wéjta za pokwitowaniem.

4. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentéw ksiggowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie, ktére po
opatrzeniu stosowna adnotacja przechowuje si¢ w miejscu dotychczasowego przechowywania oryginalow w
zbiorach dokumentéw ksiggowych.

§28
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Czarny Boér, na wszystkich stanowiskach
pracy iwinna by¢ przez nich przestrzegana.
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