Zatgcznik Nr 5
do Zarzgdzenia Wojta Gminy Stara Biata
Nr 6572011 z dnia 21 listopada 2011 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY STARA BIALA
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|l. Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,
kontroli i obiegu dokumentéw , a w szczegolnosci na podstawie:

1/Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( Dz. U. z 2009 roku

Nr 152 poz.1223 z p6zn.zm)

2/Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych( Dz. U. z 2009 roku
Nr157 poz. 1240 z pézn. zm.).

Pracownicy Urzedu Gminy Stara Biata z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznaé sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w niej
postanowien.

llekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjna,

- kierownik jednostki — oznacza to wéjta gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

- ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy, gtdwnego ksiggowego gminnej
jednostki organizacyjne;j.

ll. Dowody ksiegowe

1/ Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalno$é zaistniatych zdarze lub stanéw(dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub czasie),

- trwato$é wpisanej tresci i liczb( zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

- rzetelno$é danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlac stan
faktyczny, realnie istniejgcy,

- kompletnoéé danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci

- jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych ( na
jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne)

- chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowac¢ dowodoéw ksiegowych ),

-systematycznos$é numerowania kolejnych dowodow ksiegowych ( dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego),

- identyfikacyjno$é kazdego dowodu ksiggowego(dowody podtgczone pod wycigg
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym),
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- poprawnos¢ formalna ( {j. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z
przepisami prawa i niniejszg instrukcja),

- poprawnos$¢é merytoryczna ( tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedzialno$¢ zastosowanych miar),

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

- podmiotowo$¢é dowodu ksiegowego( kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o
podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat
dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2/Funkcje dowodu ksiegoweqo:

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujgce funkcje:

- funkcja ,,dokumentu,, — prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

- funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu i czasie w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — jest to dowod w sensie prawa materiatowe,

- funkcja ksiegowa -jest podstawa do ksiggowania,

- funkcja kontrolna- pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa ) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych

Wszystkie dowody ksiegowe zewngtrzne tj. faktury, rachunki, noty ksiggowe powinny

by¢ ostemplowane jedng z nizej wymienionych pieczeci:

Urzad Gminy Stara Biata lub Urzad Giny Stara Biata
Wplyneto Referat Finansowy

[ | 7 [ Wptyneto

llo§¢ zalacznikow......... (o F- 1 7=

POHPIS.: cissrssasisuanmmnnss

3/Rodzaje dowodow ksiegowych:
Podstawg zapiséow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi”.
Dowody ksiegowe dzieli sig na trzy grupy:
- zewnetrzne obce- otrzymane od kontrahentow,
- zewnetrzne witasne- przekazywane kontrahentom w oryginale,
- wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych
moga byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze- ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonywania
tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,
2) korygujace-,noty korygujace” stuzgce do korekt dowodow obcych lub wiasnych
zewnetrznych- sprostowania zapiséw lub stornowan,
3) zastepcze-wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego ( dowody ,proforma ,)
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4) rozliczeniowe- ,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteriéw klasyfikacyjnych(dotyczgce wszelkich przeksiegowan np.
wystornowania btednego zapisu, przeniesieni rozliczonych kosztéw, otwarcia
ksiag itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodow zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za

pomocg ksiegowych dowodoéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby
dokonujgce operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug

(VAT).

4.Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania;

Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

1)zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetmiony
czytelnie, recznie (piérem , dtugopisem), maszynowo lub komputerowo
zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

2)byé, kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegolnych rubrykach ( polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w spos6b poprawny i bezbtedny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

3) mie¢ rubryki( pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4)byé wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie w sposob wolny od btedow
rachunkowych i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i

wynikajgce z operacji ,ktérg dokumentuje,

5)zawieraé podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty( muszg by¢
autentyczne),

6)posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych- musi by¢
ciggta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii ( wedtug kolejnych dat) i
wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksigegowych,

7)w przypadku dowoddw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw Zzrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,

8)pozbawione jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

9)w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow
Zrédtowych na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i
wylgcznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi noty korygujacej ze
stosownym uzasadnieniem,

10)btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez

skreslenie bfednej 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 poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr.

11)sporzgdzanie faktury VAT i rachunkdéw uproszczonych oraz dokumentow

korygujacych , musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych
rozporzgdzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,
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12)moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko
powszechnie znane.

5.Sprawdzanie dowodéw ksiegowych:

Dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

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

Ponadto na dowodzie ksiegowym nalezy dokona¢ opisu uzasadniajgcego
celowosé wydatku, a w przypadku wykonania ustug adnotacje o ich odbiorze i
jakosci wykonania.

Kazdy dowod ksiegowy rozchodowy musi by¢ opatrzony pieczecia :
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym wszystkich dowodéw ksiggowych
rozchodowych w Urzedzie Gminy- jako jednostki dokonuje Wojt Gminy, natomiast w
jednostkach organizacyjnych gminy kierownicy poszczegéinych jednostek.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byc
uwidocznione na dowodzie lub zatgczniku do dowodu i podpisane prze osobe
sprawdzajgcg dowody pod wzgledem merytorycznym.

Nieprawidtowoséci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacii
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu jezeli jego dane

sg prawidtowe.

-formalno- rachunkowym: co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w
sposéb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego
dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg bteddw rachunkowych.
Kazdy dowod ksiegowy rozchodowy musi by¢ zaopatrzony w pieczec:
~Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dowodoéw
ksiegowych rozchodowych w Urzedzie Gminy — jako jednostce dokonuje Skarbnik
Gminy, w jednostkach organizacyjnych gminy osoby prowadzace ksiggowos¢ tych

jednostek.
Nieprawidtowosci formalno- rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb

ustalony do poprawiania btedéw w dowodach ksiggowych.

-zatwierdzanie do wyplaty- kazdy rozchodowy dowdd ksiggowy dotyczacy
Urzedu Gminy jako jednostki oraz jednostek organizacyjnych gminy musi by¢
zaopatrzony w klasyfikacje budzetows z ktérej dokonuje sie zaptaty tj. dziat,
rozdziat, paragraf, oraz opatrzony podpisami osob tj. Wojta Gminy i Skarbnika
Gminy.
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7.Dekretacia dowodow ksiegowych

Dekretacja dokumentow okresla ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

dokumentoéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich

ksiegowania i pisemnego potwierdzenia jej wykonania.

Wiasciwa dekretacja oznacza sposoéb ksiegowania i polega na:

- nadaniu dowodom ksiegowym, numeréw pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane — nadaje sie kolejne numery od poczgtku roku do korca roku
/tj.31.12 / tamane przez miesigc w ktérym sg ewidencjonowane itamane przez
rok ,ktérego dotycza.

W Urzedzie Gminy jako jednostce prowadzi sie¢ oddzielng numeracje dla dowodow
ksiegowych dochodowych i dla dowodéw ksiegowych rozchodowych, oraz
projektow wspotfinansowanych ze srodkow europejskich.

W GOPS prowadzi sie oddzielng numeracje dowoddw dla naleznosci z tytutu
zadtuzen alimentacyjnych.

- umieszczeniu adnotacji na jakich kontach syntetycznych zostat dany dowdéd
ksiegowy zaksiegowany.

8.Dokumenty zakupu

1/Dokumenty zakup6w towaréw, materiatéw i ustug dokonywanych w trybie
ustawy Prawo zaméwien publicznych

Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sg:

- faktura VAT — oryginat,

- faktura korygujgca — oryginat,

- rachunek — oryginat,

- nota korygujgca — oryginat,

W zakresie zlecenia zamowienia na zakupy materiatéw , towardw, ustug ,srodkow
trwatych i robét inwestycyjnych przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy
w kompetencji ,Wieloosobowego stanowiska pracy ds. zamdwien publicznych®
wchodzacego w sktad Referatu Inwestycji i Rozwoju. Pracownicy dokonujacy
zamowienia dziatajg w porozumieniu z kierownikiem referatu, kierownikiem
jednostki i skarbnikiem.

Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa.

Procedure przetargowg przeprowadza komisja ds. przetargdw w oparciu o przyjety
regulamin. Jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

Umowe na piémie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny
pracownik przedktada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.
Umowe sporzadza sie w 4 egzemplarzach, po 2- egzemplarze dla zamawiajgacego i
wykonawcy(dostawcy).
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Jeden egzemplarz umowy dostarczany jest do Referatu Finansowego wraz z
zatgcznikami najp6zniej w dniu nastepnym po podpisaniu, drugi egzemplarz
przechowywany jest Referacie Inwestycji i Rozwoju wraz z kompletem materiatéw z
przeprowadzonego przetargu.

Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego dotgcza sie ,,OT”- przyjecie
$rodka trwatego, w ktérym wskazuje sie miejsce uzytkowania srodka trwatego,
osobe materialnie odpowiedzialng z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajowg $rodka trwatego.

W zakresie rob6t budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczone

do inwestycji dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania

operacji sg:

-faktury przejéciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robo6t podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robdt od poczatku
budowy, wartoéci rob6t wykonanych wg poprzednich protokotow oraz wartosci
robot wykonanych w okresie rozliczeniowym.

-faktura kofAicowa i protokét koricowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku.
Do fakture koncowej za zrealizowang inwestycje dotgcza si¢ umowe z wykonawca.

-dowod ,OT"- przyjecia $rodka trwatego,

-dowdd ,PT’- przekazania-przejecia srodka trwatego.

Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektbw majatku trwatego, powstatych w

wyniku robo6t budowlano-montazowych.

Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegajgcych

na zakupach sktadnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania

oraz fgcznie z protokotem odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji sg
udokumentowaniem zakoniczonych robot budowlano — montazowych.

W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke( z podaniem informacji dot.

Danego $rodka trwatego, np.: dtugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego

zostata wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli ;

parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. — w przypadku
urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania , klasyfikacje
rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Dokumentacjg stanowigcg podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie

wykonania dokumentacji projektowej, projektowo —kosztorysowej itp.: stanowi

faktura lub rachunek opisany przez pracownikow Referatu Inwestycji i Rozwoju dla
jakiego celu zostata sporzadzona.

Zlecanie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac sie w trybie

przepisdéw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy

umowy pisemnej, okreslajgcej :zakres opracowania, terminy wykonania, forme
ptatnosci, zakres odpowiedzialno$ci wykonujgcego ustuge oraz inne dane wediug
potrzeb jednostki.
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Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych
jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamoéwienia na
dostawy i ustugi objete przepisami Prawo zamowien publicznych, co winien
odpowiednio udokumentowac.

2/Dokumentowanie wykonania ustugi:

Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie jednorazowej ustugi jest faktura lub
rachunek na ktérym zlecajgcy potwierdza wykonanie zleconych prac i przekazuje je
do Referatu Finansowego.

Wykonanie ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych
spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i skarbnikiem.
Czynnosci fizyczne wykonywane przez diuzszy okres odbywaja si¢ na podstawie
umowy zlecenia lub o dzieto. Ptatno$¢ nastepuje na podstawie faktur lub
rachunkow na ktérych osoba zlecajgca potwierdza wykonanie prac i przekazuje

do Referatu Finansowego, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte
w rachunku.

3/Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wypfate wynagrodzen sa:

- listy ptac pracownikow,

- listy ptac zasitkébw z ubezpieczenia spotecznego,

- listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

- listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto,
umowy o inkaso podatkow i optat, albo przedstawione prze nich rachunki za
wykonana prace.

Listy ptac sporzadzane sa przez pracownika w Referacie Finansowym w jednym

egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzadzonych ( przez odpowiedzialnych

za to pracownikéw urzedu, lub kierownikéw poszczegolnych jednostek

organizacyjnych gminy) i sprawdzonych dowodow zrédtowych wymienionych w

pkt.1.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

- okres , za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki,

- sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

- faczng sume wynagrodzenia netto — do wypfaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — podpis osoby pobierajgcej wynagrodzenie
w przypadku wyptaty wynagrodzenia gotéwka z kasy, kopia przelewu, lub w dniach
wyptaty dla pracownikow lista zrealizowanych przelewéw zatgczona do wyciggu
bankowego.
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Dowodami zrodtowymi do sporzadzania list ptac sa:

- akt powotania lub wyboru,

- umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,

- wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma
okreslajgce wysokosc nagréd,

- zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub —potwierdzenie przez kierownikéw
jednostek - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

- rachunek za wykonang prace,

- inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacy potrgcen:

- naleznoéci egzekwowanych na podstawie tytutdbw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych do wysoko$ci 3/5 wynagrodzenia.

Nagrody z zaktadowego funduszu nagrod, dodatkowe wynagrodzenie roczne
podlegaja egzekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej
wysokosci,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych do
wysokosci ¥ wynagrodzenia, przy czym kwota minimalnego wynagrodzenia wolna
jest od potracen.

- pobranych i nie rozliczonych zaliczek,

- innych potrgcen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

- kar pienieznych wymienionych przez pracodawce.

Listy ptac prze dokonaniem wypfaty podpisywane sg przez pracownika

sporzgdzajgcego.

W Urzedzie Gminy jako jednostce: przez osobe sprawdzajgca- Skarbnika Gminy i

zatwierdzone do wyptaty przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy.

W jednostkach organizacyjnych gminy: przez osobe sprawdzajacg — kierownika kazdej

jednostki i zatwierdzone do wyptaty przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy.

4.Dokumentowanie ruchu majatku trwatego

Srodki trwate to: grunty, budynki, budowle, maszyny i urzgdzenia, srodki transportu,
narzedzia, przyrzady, ruchomos$ci , wyposazenie , wartosci niematerialne i prawne o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dituzszym niz jeden rok i wartosci
wyzszej niz 3.500z,

Przyjecie $rodkéw trwatych do uzytku dokonuje sie¢ dokumentem ,,OT — Przyjecie
$rodka trwatego” sporzgdzanym na podstawie faktur zakupu lub protokotéw odbioru
koncowego i przekazania inwestycji do uzytku.

W przypadku otrzymania nieodptatnie $rodka trwatego od innej jednostki lub
przekazania nieodptatnie wtasnego $rodka trwatego innej jednostce dokonuje sie¢ w
oparciu o dokument ,,PT- Protokoét przekazania — przejecia srodka trwatego”.

W przypadku przewartosciowania $rodka trwatego po jego ulepszeniu dokonuje sie w
oparciu o dokument ,,ST- Karta $rodka trwatego” na ktérej widniejg rok w ktorym
dokonano przewarto$ciowania $rodka trwatego w rubryce ,, Przychdd ,,.
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Likwidacji $rodkow trwatych na skutek zniszczenia, stwierdzenia niedoboru srodka
trwatego podczas inwentaryzacji, sprzedazy z tytutu nieprzydatnosci dokonuje sie w
oparciu o dokument —,,LT- Srodki trwate w likwidacji”.

9.Rodzaje dowodoéw ksiegowych

1 Dowody bankowe

- bankowe dowody wptat — wypetnione przez kasjera w odpowiedniej ilosci na
odprowadzenie przyjetej do kasy gotéwki, a nastepnie ujmowane w raporcie
kasowym.

Wszystkie wptaty gotdwkowe na rachunki wtasne lub obce do banku dokonywane sa
na specjalnym druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Dowéd wypetnia osoba dokonujgca
wptaty w trzech egzemplarzach( przy wptatach w banku, ktéry prowadzi rachunek
urzedu). Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje z wyciagiem bankowym
kopie z bankowym dowodem wptaty.

- polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku , zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.
Dokument zaptacony przelewem winien by¢ opatrzony pieczecig

»Zaptacono przelewem dnia ..........coceiiiiiinnnnn
Polecenie zaptaty wystawia pracownik ksiegowosci, ktory po podpisaniu przez
upowaznione osoby, przesyta do banku za posrednictwem programu ,HOME
BANKING”. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem
bankowym jeden egzemplarz przelewu, lub w przypadku duzej ilosci przelewdw
jednorodnych /przelewy $wiadczeri rodzinnych, wynagrodzen pracownikow, przelewy
na zwrot podatku akcyzowego dla producentéw rolnych/ liste przelewow.

- czek gotéwkowy — stanowi dyspozycje wyptaty czeku udzielong dla banku do
obciazenia jego rachunku z ktérego wystawiony jest czek oraz wyptaty osobie
wskazanej na czeku.

Czeki wystawiajg upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego w
jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku.
Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbior w ,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania” pod pozycjg rozchodu danego czeku oraz na oryginale
dowodu zrodiowego na ktdry jest wystawiony czek.
Dowdd zrédtowy winien by¢ opatrzony pieczecia:
i OO ZL, vy sivrsnvens cnvnmmmonnmmmmnmmanmnn s
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podpis /czytelny pobierajacego/”.
- wyciagi z rachunkéw bankowych — otrzymywane z banku, oryginat sporzadzany

jako wydruk komputerowy.
Sprawdzane przez pracownikoéw referatu finansowego z zatgczonymi dokumentami,

a niezgodnoéci wyjasniane z bankiem na biezaco.



2.Dowody kasowe

1/Kwitariusze przychodowe — kwitariusze K-103 — stuzg do przyjmowania do kasy
optaty skarbowej, zgodnie z ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o opfacie
skarbowej, przyjmowania optat od rodzicow dzieci uczeszczajgcych do
Samorzadowego Przedszkola w Wyszynie
Kontokwitariusze — stuzg do przyjmowania przez sottysoéw podatku od nieruchomosci,
rolnego ilesnego od osoéb fizycznych,
dowody wptaty KP- stuzg do przyjmowania przez wyznaczonego pracownika
czynszéw za wynajmowane mieszkania i optat za zuzytg wode osobom fizycznym w
bloku mieszkalnym w Ogorzelicach ul. Bielska 5

2/dowody wyptaty — faktury , rachunki, listy ptac — opisane, sprawdzone pod wzgledem
formalno- rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty,

3/raport kasowy —sporzadzany zgodnie z czeécig , E pkt.8,9.10,11,12" Instrukcji
Gospodarki Kasowej w Urzedzie Gminy Stara Biata,

4/wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki — wyptaca si¢ tylko osobom zatrudnionym
w Urzedzie Gminy lub w jednostkach organizacyjnych gminy.
Ustala sie state zaliczki na zakup materiatéw, $rodkéw czysto$ci, wypfate roznych
zasitkow oraz na okreslony wydatek np. wyptata diet dla sottyséw za posiedzenie
Rady Gminy, zakup biletéw miesiecznych dla uczniéw dojezdzajacych do szkét, itp.,
Rozliczenia koncowego zaliczek statych nalezy dokona¢ do 20 grudnia kazdego roku,
natomiast na okreslony wydatek zgodnie ze zobowigzaniem podpisanym na
wniosku o wyptate zaliczki lecz nie pdzniej niz do 31.12. kazdego roku,

5/rozliczenie wyjazdu stuzbowego — polecenie wyjazdu stuzbowego pracownikom
Urzedu Gminy wystawia Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy, a w jednostkach
organizacyjnych kierownicy dla swych pracownikow.
Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja ) musi by¢ ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym przez samodzielne stanowisko pracy do spraw kancelaryjnych i
kadrowych.
Delegujacy pracownika musi okreséli¢ cel podrézy, czas trwania podrozy
stuzbowej (dzien, miesigc, rok), oraz $rodek lokomocji jakim ma by¢ odbyta podréz
stuzbowa.
Pracownikom Urzedu Gminy obywajgcym podréz stuzbowg samochodem osobowym
niebedgcym wtasnoscig pracodawcy Sekretarz Gminy na ,Poleceniu wyjazdu
stuzbowego” przyznaje limit kilometréw na przejazd w podrozy stuzbowe;.
Pracownik obowiazany jest rozliczy¢ polecenie wyjazdu stuzbowego w okresie 14 dni
od dnia zakoniczenia podrézy stuzbowe;.

6/czek gotowkowy- stuzy do podejmowania gotowki z banku do kasy urzedu gminy,

7Ibankowy dowéd wplaty- stuzy do przekazywania gotowki z kasy urzedu gminy do

banku
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