Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 35 /2021
Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
Z dnia 29 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

Czes¢ 1. Ogdlna

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Gminy Ostréw Wielkopolski.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o
rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.zm.).

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnie:

a) w Zaktadowym Planie Kont,

b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

c) w Instrukcji kasowej.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke — Urzad Gminy Ostréw Wielkopolski
2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy ,
3) kierowniku jednostki obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki

oswiatowej

4) gtéwnym ksiegowym- nalezy rozumie¢ rowniez Skarbnika Gminy.

Czes¢ 2. Dowody ksiegowe

Pojeciem dowodu ksiegowego okre$la sie kazdy dokument lub zbiér dokumentéw,

Swiadczgcy o zasztych lub przysztych czynnos$ciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy

pewien stan rzeczy. W odroznieniu od ogdélnego dokumentu, dowodem ksiegowym

nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie

lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dowody te sg

podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych, potwierdzajgc dokonanie odpowiednich

czynnosci w drodze do zdarzenia gospodarczego jak i same zdarzenie gospodarcze.

Poza spetnianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane

dowody ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

Zgodnie ustawg o rachunkowos¢ za prawidtowy uwaza sie dowod ksiegowy stwierdzajgcy

fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy

CO najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej, ktorej dowdd
dotyczy,



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

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng datg - takze date sporzgdzenia dowodu,

e) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowos$ci okreslonego
rodzaju dowodu,

f)  numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajgcy powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Czes¢ 3. Rodzaje dowodoéw ksiegowych

1. Dowody ksiegowe dzieli sie na:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow (faktury, decyzje, zezwolenia , noty

obcigzeniowe lub uznaniowe, rachunki itp.),

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom(faktury, noty obcigzeniowe lub

uznaniowe, noty odsetkowe, noty korygujace),

3) wewnetrzne — sporzgdzane na potrzeby jednostki (np. faktury wewnetrzne, dowody OT , LT,

PT, dowody kasowe).

2. Podstawg zapiséw mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) =zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego , nie dotyczy to operacji objetych rozliczeniami VAT),

d) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw

zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za

pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

4.Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowdd Pz) lub

wiecej niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktéry dowdd lub jego

egzemplarz, bedzie podstawg do dokonania zapisu ksiegowego. W przypadku braku takich
postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Gtdwny Ksiegowy.

5. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwrécic
wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujgcym o okolicznosciach pomytki.

6. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych mogg by¢é wytgcznie prawidiowe dowody
ksiegowe.

7. Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych jest oryginat dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem
np. polis ubezpieczeniowych i innych dokumentdw, ktorych okres archiwizacji jest diuzszy
niz przechowywania dowodow ksiegowych. Na kopii dowodu nalezy zamiesci¢ adnotacje
z informacjg gdzie przechowywany jest oryginat dowodu.



7.

Czesé¢ 4. Sporzadzanie i korygowanie dowodoéw

Kazdy dowdd ksiegowy powinien byé wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,
komputerowo lub pismem maszynowym, diugopisem, atramentem na odpowiednim druku.
Dowadd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operaciji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polskg a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg kompletne zawierajgce co najmniej dane
okreslone w czesci 2 ust. 4 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

Sporzgdzanemu dowodowi ksiegowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju
dowodow.

Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wkasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpic
po zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapiséw dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktadaé bez zbednej zwitoki wraz z

doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu konczgcym rok finansowy nie pézniej niz do dnia 28-
go grudnia danego roku.

Czesé¢ 5. Czynnosci kontrolne

Wszystkie dowody ksiegowe stanowigce podstawe ujecia okreslonych operacji w ksiegach
rachunkowych podlegajg kontroli przed ich zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujgcy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizaciji
(Wyp’faty) i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien byc:
sprawdzony przez pracownika wtasciwego rzeczowo zgodnie z upowaznieniami,
- sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego
pracownika,
- poddany wstepnej kontroli przez Gt. Ksiegowego,
- zatwierdzony do zaptaty przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong
oraz skarbnika ( Gtdwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong).
Sprawdzenie dowodu przez pracownika wtasciwego rzeczowo, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych, polega na ocenie prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci
z prawem, w tym:
- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w planie finansowym jednostki,
- czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczgcymi poszczegdlnych rodzajéw
wydatkow,



- czy zostat dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efektow z danych naktadow,

- czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgce z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

umow, porozumien, decyzji

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robét budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach prawa zamowien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono

analize i ocene efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowosci powinny byé usuniete. Na tym etapie pracownik witasciwy

rzeczowo dokonuje wstepnej oceny celowosci zaciggniecia zobowigzania wyrazonego

dokumentem i na odwrocie dowodu zrédtowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku.

4. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawg o rachunkowosci
polega na ustaleniu, czy wystawione zostalty w sposéb technicznie prawidtowy, zawierajg
wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow
arytmetycznych.

5. Poddanie dowodéw zrodiowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi
w ustawie o finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Czynnosci dokonywania
wstepnej kontroli zastrzezono dla Gi. Ksiegowego, a w razie jego nieobecnosci dla
upowaznionego pracownika. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego wstepnej
kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ponadto
ztozenie przez gtdbwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

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

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowoséci dokumentéw dotyczgcych tej operacii,

c) zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

6. Zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wyptaty to ostatni etap kontroli dowodu.
Po zatwierdzeniu do wyptaty mozna dokona¢ przelewu srodkéw Zatwierdzenia dokonuje
kierownik jednostki lub pracownik upowazniony oraz Gtéwny ksiegowy lub upowazniony
przez niego pracownik.

Czes¢ 6. Obieg dowodoéw ksiegowych

1. W sprawdzaniu dowodow biorg udziat pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowoddéw pomiedzy poszczegdolnymi stanowiskami.

2. Obieg dowoddéw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wplywu drogg
pocztowg dowodéw do sekretariatu, po czym przekazuje je upowaznionemu pracownikowi, ktory
dokona wstepnej oceny celowosci poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na
odwrocie dowodu ksiegowego oraz sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym i sprawdzenia
zgodnosci zakupu z prawem zamowiehn publicznych. Upowazniony pracownik wiasciwy
rzeczowo za realizacje rachunku/faktury opisuje rachunek/fakture po czym przekazuje je do
kierownika referatu, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym , a nastepnie przekazuje
do ksiegowosci budzetowej celem sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz
dokonania dekretacji, a nastepnie przekazania do zatwierdzenia do wypfaty.



3. Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy
zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowac
nastepujgce zasady:

— terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez
poszczegdlne ogniwa,

— systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposob systematyczny, ciggty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac,
powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomyiek,

— czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentoéw przy okreslonej powtarzalnosci.

4. Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem wstepnej oceny celowosci dokonujg: pracownicy
witasciwi rzeczowo, ktérym powierzono taki obowigzek. Dokonane sprawdzenia winno by¢
stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie podpisu.

5. Na fakturach / rachunkach powinien by¢é umieszczony opis méwigcy o celowosci wydatku ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej (w przypadku gdy sporzgdzono umowe — nalezy umiesci¢
nr umowy z datg zawarcia oraz warto§¢ umowy) z okresleniem realizowanego zadania oraz
stwierdzenie, gdzie srodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty
budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowg. Po dokonaniu tych czynno$ci
dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizaciji.
Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych
opfat (odsetek za zwtoke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku
stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni suma odsetek lub bedg w stosunku do
nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy.

6. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg: upowaznieni
pracownicy.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
i podpisanie nastepujgcej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem

7. Pod wzgledem merytorycznym dokumenty sprawdzajg i podpisuja kierownicy referatow, wojt
lub upowaznieni przez niego pracownicy. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na
dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia ..o

podpis i pieczatka imienna



8. Na fakturach / rachunkach Skarbnik Gminy umieszcza adnotacje o zgodnosci operaciji
gospodarczych i finansowych z ustawg o finansach publicznych.

Dokonano  wstepnej kontroli  zgodnosci
operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow.

9. Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawg o
finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do
wyptaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje kierownik jednostki oraz Skarbnik lub upowazniony
pracownik.

10. Na fakturach / rachunkach umieszcza sie pieczatke o tresci:

Wydatek poniesiony zgodnie z ustawg
Prawo Zamdéwien Publicznych
Tryb udzielenia zamdwienia publicznego

Data Podpis
Lub
Zamowienie publiczne
ponizej wartosci 130 tys. zt
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11.09.2019 r. Pzp.
Data i podpis

11. Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, upowaznieni pracownicy ksiegowosci po dokonaniu
zaptaty, wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg
klauzule:

Zaptacono przelewem

dnia



Czes¢ 7. Numerowanie dowodow ksiggowych

1. Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodéw ksiegowych,
umozliwiajgce jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapisow ksiegowych.
Za numer dowodu przyjmuje sie symbol:

NNNN - numer kolejny dowodu w danej grupie dowodow

2. Zaleca sie zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiegowym:

a) numeracji, o ktérej mowa w ust. 1 - kolorowym pisakiem, w prawym gérnym rogui;

dotyczy to réwniez zatgcznikéw do dowoddw ksiegowych

b) dekretacji przy uzyciu pieczeci

c) adnotacji o ujeciu dowodu w ksiedze rachunkowej (data, podpis)
3. W jednostce oznacza sie nastepujgcymi symbolami: WB — Wycigg bankowy, ZR —
Zamkniecie roku, RK — Raport kasowy, PK — Polecenie ksiegowania, FV- Faktura VAT.
W celu utatwienia pracy dopuszcza sie rozszerzenie podstawowego symbolu o dodatkowe
znaki, np. RKD — Raport kasowy dochody, RKU — Raport kasowy usuwanie odpadow, WBP —
Wycigg bankowy Projekty.

Czesé¢ 8. Dekretacja

1. Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dowodow

2) sprawdzenie prawidtowo$ci dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dowodow polega na:

1) wytgczeniu z ogétu dowoddw naptywajgcych do komorki ksiegowosci tych dowodow,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

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

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),



4) okresleniu daty pod jakg dowdéd ma byé zaksiegowany, jezeli dowéd ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg
otrzymania - przy dowodach obcych.

4. W celu zmniejsz

i z odpowiednimi

; Konto SYMBOL PODZIALKI KWOTA Konto
rubrykami WN KLASYFIKACJI 7t or MA
1. Znane s3gi stoso
RAZEM
1) wedtug przez -
a) dyspozyc ;"”“’“j‘a spodarczej albo
wykonani R Jarczej,
b) wykonaw SIOWRIC. .+ oo nej operacji,
2) wedtugobow | | gce ksiegowaniu;
3) wedtug jednc OO RUPRI
a) wiasne v Gt. ksiegowy Kierownik jednostki podstawie tych

dowodow
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
¢) dokument wewnetrzny dot. sprzedazy zwolnionej, dla ktérej nie wystawia sie faktury,
4) wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgce;j,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajgce;j;
5) wedtug podstawy sporzagdzania:
a) pierwotne, zwane zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwaciji operacji gospodarczych,
b) wtérne, wystawione sg na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych ksiegowosci;
6) wedtug liczby operaciji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedtug rodzajéw operaciji, ktérych dotyczg (np. kosztow inwestycji, magazynowe)).
2. Dowodami dotyczgcymi zakupu towardw, materiatow i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami
sq:
a) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
b) oryginat faktury dostawcy,
c) wezwanie do zaptaty,
d) korygowanie faktur - rachunkéw,
e) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,
f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardw),
g) dowdd przyjecia materiatow ,Pz” (w odniesieniu do materiatéw)
3. Umowy:
Umowe sporzgdza upowazniony pracownik. Po podpisaniu umowy przez obie strony
przedktada sie jg do kontrasygnaty (dotyczy rowniez umoéw o dzieto, umow zlecen,
porozumien). Kazda umowa jest dowodem ksiegowym, nastepnie dokonuje sie
zaangazowania srodkéw na odpowiednich kontach syntetycznych pozabilansowych. Nalezy
prowadzi¢ rejestr zawartych umoéw. Umowy w przypadku dostaw i robét budowlanych
zawiera sie w oparciu o prawo zamowien publicznych.
Umowy sporzadza sie w zaleznosci od potrzeb w 2,3 lub 4 egzemplarzach. , w tym 1
egzemplarz umowy koniecznie nalezy przekaza¢ do ksiegowosci budzetowej. Prowadzi sie
rejestr umow dla ustug, robot budowlanych, dotacji, porozumienh.
4. Faktura - rachunek



Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtkowych
mogg by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajgce;j,
2) date wystawienia i numer kolejny,
3) nazwe i adres odbiorcy,
4) numer identyfikacji podatkowej — NIP , w przypadku faktur vat
5) sposdb zaptaty,
6) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiaic
7) sume brutto,
8) kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorce, przedptaty, potrgcenia podatkowe itp.)
9) sume nalezno$ci,
10) kwote naleznosci wpisang stownie,
11) pokwitowanie zaptaty gotéwkowe;j.
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zapfaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c) podpisy pracownikow wystawiajgcych, sprawdzajgcych i akceptujgcych fakture -
rachunek,
d) powotanie na cenniki i symbole indeksow,
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Faktury - rachunki wptywajgce do stanowisk pracy Urzedu Gminy Ostréw Wielkopolski
winny by¢ sprawdzone pod wzgledem wstepnej oceny celowosci przez te stanowiska,
nastepnie przekazane do inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w celu sprawdzenia pod
wzgledem formalno - rachunkowym.
Sprostowanie faktur.
Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujgce i uznane przez jednostke oryginaty
faktur - rachunki dostawcow. Faktury - rachunki korygujgce wystawia sie w przypadku
reklamacji sumy faktur - rachunkéw.
Faktury - rachunki wtasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku
powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka pocztg do
kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiegowej (zostaje dotgczona do wiasnej
faktury - rachunku).
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajgca upowazniona przez kierownika
jednostki.
5. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciggi bankowe.
6. Dowody bankowe:
1) dowaod wptaty

3) polecenie przelewu - pobrania

4) czeki

5) wyciggi z rachunkéw bankowych

6) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce.

Czes¢ 10. Dokumentowanie operacji ksiegowych wystepujacych w jednostce



I. Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen i innych swiadczen

1.Dokumentami stanowigcymi podstawe wyptaty wynagrodzen i innych swiadczen sa:

1) listy ptac pracownikow,

2) listy ptac w zakresie wyptaty wynagrodzenia chorobowego,

3) listy ptac w zakresie zasitkow chorobowych z ubezpieczenia spotecznego,

4) listy ptac z tytutu innych swiadczen przystugujgcych ze stosunku pracy, ekwiwalentow za
urlop, nagréd jubileuszowych , w tym odpraw emerytalno — rentowych),

5) listy wyptat dla os6b zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno-prawnych( uméw zlecenia,
umow o dzieto),

6) wnioski i wykazy dotyczgce pozostatych swiadczen, np. ekwiwalentéw za odziez roboczg i jej
pranie).

2.Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac

Dokumentami zrédtowymi do sporzgdzania listy ptac sa:
e akt powotania lub wyboru

umowa o prace lub zmiana umowy o prace

dokument rozwigzujgcy umowy o prace

pismo okreslajgce wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego i dodatkéw do ptacy

miesieczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych zatwierdzone przez kierownika

jednostki

umowa zlecenie lub umowa o dzieto

wnioski 0 przyznanie nagrod

e inne dokumenty (decyzje) potwierdzajgce nalezne Swiadczenia pracownicze np. nagrody
jubileuszowe, odprawy rentowe lub emerytalne, odprawy z pozostatych tytutéw)

e inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia np. zaswiadczenie o
czasowej niezdolnosci do pracy, udzielenie urlopu bezptatnego, wypoczynkowego itp.

3.Liste ptac sporzgdza pracownik do spraw ptac w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzgdzonych i sprawdzonych dokumentéw zrédtowych.

4 Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

e nazwisko i imie pracownika

e okres za jaki obliczono wynagrodzenie

e sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegdlne sktadniki tego wynagrodzenia

e sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto
kwoty potrgcen z podziatem na poszczegdine tytuty

o kwoty swiadczeh z tytutu choroby i macierzyristwa ptatnych ze srodkéw ZUS

5.W listach ptac dokonuje sie potrgcen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw
egzekucyjnych oraz innych potrgcen wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepisow
prawa pracy. Pozostate potracenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie za zgodg pracownika
wyrazong na pismie.

6.Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
e pracownika sporzadzajgcego
e pracownika sprawdzajgcego pod wzgledem formalno — rachunkowym
e pracownika sprawdzajgcego pod wzgledem merytorycznym
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e gldéwnego ksiegowego
o kierownika jednostki jako zatwierdzajgcego

Wyptaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje sie na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy. Wszystkie potrgcenia z wynagrodzen z wyjatkiem sktadek na
ubezpieczenia spoteczne przekazywane sg na wtasciwe rachunki bankowe za pomocg polecen
przelewow sporzgdzonych przez pracownikow ksiegowosci w dniu wypfaty.

7.Ujecie list ptac w ksiegowosci budzetowej nastepuje na podstawie zestawienia wyptacanych
list sporzgdzonego i podpisanego przez pracownika ds. ptac.

Odpowiedzialno$¢ za przechowywanie list ptac ponosi pracownik sporzgdzajgcy ptace.

Nie wolno przekazywaé nieupowaznionym osobom oraz kserowac list ptac oraz innych
dokumentéw ptacowych.

Il. Krajowe i zagraniczne podroze stuzbowe

1.Dokumentami stanowigcymi podstawe rozliczania podrozy stuzbowych sa:
1) polecenie wyjazdu stuzbowego,
2) wniosek o udzielenie zaliczki na pokrycie kosztow podrézy stuzbowe;j.

Polecenia wyjazdu stuzbowego
a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa

Podrézg krajowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza

miejscowoscig, w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie

i miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawia i ewidencjonuje inspektor ds. kadr a

podpisuje wojt lub upowazniony przez niego pracownik, ktéry okresla:

o termin i miejsce podrozy stuzbowej

o miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to
miejsce pracy pracownika

o cel podrézy stuzbowej rodzaj s$rodka lokomocji jakim pracownik moze
podrozowac.

W przypadku gdy pracownik chce podrézowa¢ innym s$rodkiem lokomocji niz

oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz

w ewidenciji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym
numerem, Kktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera

wyszczegolnienia o ktérych byta mowa wyze;j.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podrézg stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podrézg stuzbowa"
jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia inspektor ds. kadr, a podpisuje wéjt lub
upowazniony przez niego pracownik, ktory okresla:
o termin i miejsce podrézy stuzbowej
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o miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej

o rodzaj srodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrozy stuzbowej
odbywanej srodkami lokomocji:

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

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

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

statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Dopuszcza sie sktadanie oswiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy
stuzbowej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby
potwierdzajgce;j.

Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakohczenia podrézy
stuzbowej, a w miesigcu konczgcym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia danego roku.
Na poczet kosztow podrézy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek
znajdujacy sie w dolnej czesci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza
wojt lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujgce pracownikowi lub radnemu
po uprzednim przedtozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych
zaliczek nalezy dokonac zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pozniej niz
w ciggu 14 dni. Podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien zawierac termin
rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie
ustalonym we wniosku podlegajg potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z
przepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki state rozlicza sie do 31 grudnia.

Szczegotowe zasady odbywania krajowych podrézy stuzbowych oraz ich rozliczania sg
uregulowane w przepisach rozporzgdzenia w sprawach podrézy stuzbowych.

M. Wykorzystanie pojazdéw prywatnych podczas podrézy stuzbowych

1.Rozliczenie kosztu uzywania pojazdu prywatnego pracownika do celéw stuzbowych nastepuje
w formie ryczaltu — zgodnie z zawartg umowg i z uwzglednieniem zasad okreslonych w
rozporzgdzeniu w sprawie uzywania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych.
2.Podstawg dokonania wyptaty ryczattu , o ktorym mowa w ust.1, jest oswiadczenie o
korzystaniu przez pracownika z pojazdu prywatnego do celow stuzbowych, Oswiadczenie to
powinno zawiera¢ co najmniej: dane dotyczace pojazdu, informacje o liczbie dni nieobecnosci
pracownika w pracy w danym okresie rozliczeniowym ( z powodu urlopu, choroby, delegaciji
trwajgcej powyzej 8 godzin lub innej nieobecnosci).
3.08wiadczenie o ktérym mowa w ust.3 :

1) jest sporzadzane w jednym egzemplarzu

2) jest sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez pracownika ds. kadr.

V. Zaliczki
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1.Ustala sie , ze w odniesieniu do drobnych zakupow niezbednych do prowadzenia dziatalnosci
jednostki, finansowanych ze srodkéw na wydatki biezgce, moga by¢ udzielane pracownikom
state zaliczki w kwocie nieprzekraczajgcej 800 zt miesiecznie. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu
najpézniej do konca danego miesigca, z zastrzezeniem, ze zaliczki udzielone w grudniu
podlegaja rozliczeniu nie pdzniej niz do 20 — ego grudnia. W indywidualnych i uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie udzielanie pracownikom jednorazowych zaliczek na okre$lone
zakupy.
2. Niewykorzystane srodki pochodzgce z udzielonej zaliczki sg wptacane przez pracownika na
rachunek bankowy jednostki.
3. Udzielanie zaliczek i ich rozliczanie jest dokumentowane za pomocg wewnetrznych
dokumentéw ksiegowych, na ktére sktadajqg sie;
a) Wniosek o zaliczke — dokument ten stuzy do udokumentowania pobrania zaliczki na zakupy
dokonywane za gotowke.
1) Formularz ,, Wniosek o zaliczke “’ wypetnia sie w jednym egzemplarzu podajac:
- imie i nazwisko osoby pobierajgcej zaliczke, stanowisko stuzbowe
- kwote zaliczki ( cyfrowo i stownie ) ,
- cel pobrania zaliczki ( rodzaj zakupu)
- date pobrania i rozliczenia zaliczki
Wypeiony ,,Wniosek o zaliczke “ podlega kontroli i zatwierdzeniu do wyptaty :
a) merytorycznej — przez kierownika , ktérego wydatek zwigzany jest z realizacjg przez niego
powierzonych zadan ,
b) formalno — rachunkowej — przez Skarbnika bgdz osobe upowazniong,
) zatwierdzeniu — przez Wéjta bgdz osobe upowazniona.

b) Rozliczenie zaliczki — stuzy do rozliczenia sie pracownika z pobranej gotoéwki na zakupy
gotéwkowe.
1) Formularz ,, Rozliczenie zaliczki “ wypetnia sie w jednym egzemplarzu podajac:

- imie i nazwisko osoby rozliczajgcej zaliczke ,

- kwote pobranej zaliczki,

- date pobranej zaliczki,

- zestawienie poniesionych wydatkéw oraz ich wysoko$¢,

- wysokos¢ sumy do zwrotu lub pobranie z rachunku bankowego.
5.Wypetniony formularz ,, Rozliczenie zaliczki ©’ podlega kontroli merytorycznej
oraz formalno — rachunkowej i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
5.Zakupy finansowane z zaliczki i ujete w jej rozliczeniu nie mogg przekroczy¢ wysokosci
udzielonej zaliczki.
6. Do czasu rozliczenia poprzednio udzielonej zaliczki nie mogg by¢ udzielone dalsze zaliczki.
7. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym czasie , potrgca
sie jg z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

V. Srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
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1,Sktadnik majatku powinien spetni¢ nastepujgce warunki, aby mogt byé zaliczony do srodkow
trwatych:
1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
2) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
3) stanowi¢ wilasnos¢ (wspotwiasnos¢) jednostki lub zostaC przyjety w najem,
dzierzawe, leasing i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpisow
amortyzacyjnych
4) przeznaczony na wtasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.
Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuzg nastepujgce dowody ksiegowe:
A/ OT , przyjecie $rodka trwatego”
B/ MT ,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”
C/ PT protokdt przekazania — przyjecia srodka trwatego
D/ LT ,likwidacja srodka trwatego”
E/ UT ,protokdt uzyczenia srodka trwatego”
OT ,,przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika  odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami. Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat — referat finansowy
b) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej $rodki trwate
w uzytkowanie,
c) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Sporzadza sie go na podstawie
a) w przypadku zakupu srodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
b) w przypadku zakupu s$rodka trwatego wymagajgcego montazu — oprécz dowodéw
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcoéw montazu,
c) w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru
technicznego,
d) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjne;.
Dowdd OT powinien zawierac:
1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2) symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
3) nazwe srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, ciezar, itp.),
4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,
5) okreslenie dostawcy srodka trwatego,
6) wartos¢ poczatkowg , stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
7) sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego).
Sporzgdzony dowdd OT podpisuje osoba , kiéra dany Srodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowdd OT
podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. W trakcie eksploatacji srodka trwatego
moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki).
Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego jest dowdd MT
— zmiana miejsca uzytkowania s$rodka trwatego.
Dowdd MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego sporzgdza sie na podstawie
decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawieraé:
1) nazwe srodka trwatego i krotkg jego charakterystyke
2) numer inwentarzowy srodka trwatego
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3) jego wartos¢ poczatkowg
4) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
6) podpisy kierownikow komorki przekazujgcej i otrzymujgcej srodek trwaty
7) date sporzgdzenia dowodu
Dowody MT sporzadza sie w czterech egzemplarzach
1) oryginat — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujgcej srodek trwaty,
3) druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujgcej srodek trwaty,
4) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki.
Dowéd PT ,protokét przyjecia - przekazania sSrodka trwalego” stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne
przekazanie Srodka trwatego nastepuje na podstawie protokotu nieodptatnego przekazania
sktadnika rzeczowego. Zarzgdzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT
» protokotu przekazania — przyjecia $rodka trwatego”.
Dowadd ten zawiera co najmniej:
1) nazwe Srodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji Srodkow trwatych
2) wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
3) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej srodek oraz podpisy o0séb
reprezentujgcych jednostke
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli
formalno — rachunkowej Gt. Ksiegowy.
Sporzgdzany jest w pieciu egzemplarzach:
1) oryginaticzwarta kopia — dla jednostki otrzymujgcej srodek trwaty,
2) pierwsza kopia — dla jednostki przekazujgcej srodek trwaty,
3) druga kopia — dla stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,
4) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowdd LT likwidacja srodka
trwatego”.
Dowéd LT ,likwidacja srodka trwatego” wystawiany jest przez komisje likwidacyjng i
zatwierdzany przez kierownika jednostki
Dowdd LT powinien zawieraé:
1) numer i date dowodu
2) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy
3) wartos¢ poczgtkows i jego dotychczasowe umorzenie
4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidaciji)
5) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw
Zatgcznikami do LT mogg by¢:
1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
2) protokot fizycznej likwidacii
3) faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach:
1) oryginat - stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowe;j
2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany
3) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.
Dowéd UT ,Protokét uzyczenia sSrodka trwatego” — stuzy do udokumentowania
nieodptatnego uzyczenia Srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne uzyczenie srodka
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trwatego nastepuje na podstawie umowy. Umowa stanowi podstawe do wystawienia dowodu UT
.Protokot uzyczenia srodka trwatego.”
Dowdd ten zawiera co najmniej:
1)nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych
2)warto$¢ poczgtkowq i wysokosé dotychczasowego umorzenia
3)nazwe i adres jednostki uzyczajgcej i przyjmujacej w uzyczenie srodek trwaty oraz
podpisy os6b reprezentujgcych jednostke.
Kontroli merytorycznej wystawionego UT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formalno-
rachunkowej Gt. Ksiegowy.
Sporzadzony jest w 4 egzemplarzach:
1) oryginat i czwarta kopia- dla jednostki przyjmujacej w uzyczenie srodek trwaty,
2) pierwsza kopia- dla jednostki uzyczajgcej srodek trwaty,
3) druga kopia- dla stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,
4) trzecia kopia- dla osoby materialnie odpowiedzialnej jednostki uzyczajgce;j.

2.Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodoéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej
(np. w zakresie $rodkéw pienieznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegajg od
0golnie obowigzujgcych zasad, ktére nalezy stosowac podobnie jak
w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w instrukcji ograniczono sie do
omowienia dowodoéw dotyczgcych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez srodki trwate
w budowie (inwestycje) rozumie sie =zaliczone do aktywow trwatych Srodki trwate
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt
16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczgce omawianych operacji powinny by¢
skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonanie inwestyciji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sg:

o faktury - rachunki zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,
¢ dowody wydania materiatow,

Dostawy srodkoéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do

uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami

dostawcéw zgodnie z zamowieniami oraz dotgczonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT

- przyjecia $rodka trwatego.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajgcych na

zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie

z protokétem odbioru korncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sg udokumentowaniem

zakonczonych robét budowlano-montazowych.
3.Ewidencja analityczna rzeczowych skfadnikow majgtku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.
4 Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejkg z pieczecig urzedowg. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie kierownika jednostki i
podpisujg adnotacje stwierdzajgcg ilos¢ stron lub kart ksiegi. Ksiegi inwentarzowe mogg byé
prowadzone w formie elektronicznej. Ksiegi Urzedu Gminy prowadzone sg w programie Srodki
Trwate STW Firmy RADIX.
5.Pod pojeciem materiatbw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialtdbw dokonuje sie tylko do
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem opatu).
6.Rozchod opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodow sporzgdzanego
przez pracownika na koniec roku.
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VI. Dowody kasowe

Czek gotowkowy - jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujagcg w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory
podpiséw o0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpiséw, ktora ztozona jest w banku finansujgcym. Czeki wystawiane sg
na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach czekowych, zawierajgcych
nazwe banku i humer rachunku bankowego. Czeki wypeinia sie atramentem, diugopisem
lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac¢ w inny
sposéb. W przypadku pomyiki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowacé
i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych. Czek jest wazny 10 dni od daty
wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza sie dnia
wystawienia czeku. Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek
wykorzystanych czekow przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowej.
Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego
przekazywane sg do archiwum.

Dowéd wptaty ,,KP” - Dowod ,KP” tworzony jest w programie ,KASA”. Zawiera on m.in.:
date wptaty, nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wptaty, dokladne
okreslenie tytutu wptaty, kwote wptaty cyframi i stownie. Dowdd wptaty ,KP” drukowany jest
przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wreczany wptacajgcemu jako
dowdd wptaty, kopia winna byé dotgczona do kopii raportu kasowego przeznaczonej dla
ksiegowosci podatkowej, zas druga kopia pozostaje w kasie. W przypadku pomyiki, nalezy
wszystkie egzemplarze anulowaé. Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim
podpisem na dowodzie wpfaty.

Raport kasowy ,,RK” — stuzy do potwierdzenia przyjecia gotowki z réznych tytutdéw do kasy
jednostki, w tym przyjecia gotéwki wptacanej przez kontrahentéw z tytutu dochodow
pobieranych przez jednostke, gotéwki podjetej z banku na podstawie czeku, tworzony jest
w programie ,KASA” i zapisywany w kartotece raportow. Dokonywane operacje kasowe
wypetnia sie za kazdy dzien, w ktorym wystgpity operacje w porzgdku chronologicznym, tzn.
w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.. Raport jest sporzgdzany w miare
potrzeb. Raport kasowy musi by¢ sporzgdzony z datg ostatniego dnia miesigca. Mozna
prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. na pogotowie, fundusz S$wiadczen
socjalnych oraz znaki skarbowe) dla utatwienia pracy
i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Raport kasowy drukowany
jest w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat przekazywany jest do ksiegowosci
budzetowej, pierwsza kopia do ksiegowosci podatkowej zas trzeci egzemplarz pozostaje w
kasie. Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiegowemu lub osobie upowaznione;j.

Rejestr depozytéw - kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawierac
co najmniej nastepujgce dane: numer kolejny depozytu, okre$lenie deponowanego
przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote, okreslenie jednostki, ktdrej wtasnosc
stanowi depozyt, date przyjecia depozytu, date zwrotu depozytu i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ tgczona
z gotowka jednostki.

Protokét kontroli stanu kasy — sporzadzany jest w przypadku przekazywania kasy
pomiedzy pracownikami petnigcymi funkcje kasjera oraz w przypadku przeprowadzania
doraznych lub obowigzkowych inwentaryzacji aktywow znajdujgcych sie w kasie jednostki.
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VII. Dokumentowanie sprzedazy

1.Prowadzona w jednostce ewidencja sprzedazy jest dokumentowana za pomocg
nastepujacych dokumentow :

1) faktur

2) faktur korygujacych

3) not korygujgcych

4) not ksiegowych

5) not odsetkowych.

2.Faktury sg wystawiane z tytutu sprzedazy towardéw i ustug podlegajgcych opodatkowaniu
podatkiem od towarow i ustug(VAT), tj. z tytutu:

1) najmu

2)dzierzawy

3)sprzedazy gruntow

3.Faktury, faktury korygujg i noty korygujgce nalezy wystawiaC zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach ustawy o VAT.

4.Noty ksiegowe sg wystawiane z tytulu uzyskiwania przychodow, ktére nie podlegaja
opodatkowaniu VAT, w tym m.in. z tytutlu kar umownych, odszkodowan, rozliczehh pomiedzy
jednostkami  budzetowymi dokonywanych w ramach danej jednostki samorzadu
terytorialnego.

5.Noty odsetkowe sg wystawiane z tytutu odsetek przystugujgcych w zwigzku z
nieterminowym regulowaniem naleznosci wynikajgcych z dokumentéw sprzedazy.

6.Faktury, noty ksiegowe i noty odsetkowe sg wystawiane w co najmniej dwdch
egzemplarzach, przy czym oryginat jest przekazywany nabywcy, a kopia pozostaje w
jednostce.

7.Btedy polegajgce na nieprawidiowym wpisaniu ceny jednostkowej, wartosci lub stawki
VAT koryguje sie za pomocg faktury korygujacej, ktéra jest wystawiana w dwdch
egzemplarzach. Oba egzemplarze sg przekazywane nabywcy, ktéry potwierdza
sporzgdzenie korekty i odstyta jg jednostce.

8.Inne btedy niz okreslone w ust.7 koryguje sie za pomocg noty korygujgcej, ktéra jest
wystawiana przez nabywce w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz, po potwierdzeniu
przez jednostke jest zwracany nabywcy. Szczegdtowe zasady wystawiania not korygujgcych
oraz ich obowigzkowe elementy zostaty okreslone w przepisach ustawy o VAT.
9.Wystawiane przez poszczegodlne komorki organizacyjne dowody sprzedazy wskazane w
ust.1,4 i 5 podlegajg rejestracji w rejestrze sprzedazy, ktérego zasady prowadzenia okre$la
odrebne zarzgdzenie (Zarzgdzenie nr 26/2021 Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 25
stycznia 2021 roku).

VIIl. Dokumentowanie zakupu

1.Prowadzona w jednostce ewidencja zakupu jest dokumentowana za pomocg
nastepujacych dokumentow :

1) faktur

2) faktur korygujacych

3) not korygujgcych

4) not ksiegowych.

2.Faktura proforma nie stanowi dokumentu ksiegowego ani tez podstawy do odliczenia
zawartego w niej podatku. Faktura ta nie podlega rowniez ujeciu w rejestrze podatku.

3. Aby skorzysta¢ z odliczenia VAT, nalezy posiada¢ fakture zaliczkowg(potwierdzajgca
uiszczenie zaliczki) lub fakture kohcowa.
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4.Zakup towaréw i ustug, srodkdéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych skfadnikéw powinien by¢ obowigzkowo poprzedzony
procedurg przetargowg zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych. Zakupy o wartosci mniejszej niz 130 000 zt netto sg dokonywane z
zachowaniem  procedur wynikajagcych z  wewnetrznych  uregulowan w tym
zakresie(Zarzgdzenie Nr 82/2020 Kierownika Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 31
grudnia 2020 r.).

5. Btedy polegajace na nieprawidtowym wpisaniu ceny jednostkowej, wartosci lub stawki
VAT koryguje sie za pomocg faktury korygujgcej, ktéra jest wystawiana w dwdch
egzemplarzach przez sprzedawce(wystawce faktury). Faktura korygujgca wymaga
potwierdzenia przez nabywce.

6.Inne bledy niz okreslone w ust.5 koryguje sie za pomocg noty korygujacej, ktéra jest
wystawiana przez nabywce w dwoch egzemplarzach. Oba egzemplarze przekazuje sie do
wystawcy faktury w celu uzyskania potwierdzenia dokonanej korekty.

7.Dokumenty zakupu podlegajg kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym.

8.0soby upowaznione do kontroli, o ktérej mowa w ust.8, zostaty okreslone w zatgcznikach
nrli 2 do niniejszej instrukciji.

IX. Dokumentacja inwentaryzacyjna

1.Do dowodow inwentaryzacyjnych stosowanych w jednostce zalicza sie w szczegolnosci:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) plan inwentaryzaciji,

3) arkusze spisowe,

4) oswiadczenie wstepne oraz oswiadczenia po zakohczonym spisie z natury osob

materialnie odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

7) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacii,

8) potwierdzenia sald naleznosci,

9) protokét z przeprowadzonej weryfikacii.
2. Szczegotowe zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stosowania okreslonej
dokumentacji oraz jej przechowywania okresla odrebna ,, Instrukcja inwentaryzacyjna”
wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 148/2019 Wodjta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 14
pazdziernika 2019 roku).

X. Deklaracje podatkowe

1.Deklaracje JPK_VAT7M zbiorcze:

1) sporzadza wyznaczony pracownik ksiegowosci podatkowej na podstawie danych
wynikajgcych z rejestrow VAT czgstkowych, stanowigcych element ksigg rachunkowych
jednostki,

2) podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona i zgtoszona do urzedu
skarbowego,

3)przechowuje (oryginalng kopie zatwierdzong zgodnie z wymogami okreslonymi w pkt 2
komorka ksiegowosci podatkowe;.

2. Szczegotowe zasady centralizacji rozliczen podatku VAT okre$la odrebna ,, Instrukcja”
wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 26/2021 Wojta Gminy Ostréw Wielkopolski z dnia 25 stycznia
2021 roku).

2. Informacje dotyczace rozliczenia podatku dochodowego od osdb fizycznych:
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1) sporzadza pracownik ds. ptac na podstawie danych wynikajgcych z dokumentacji
pracowniczej w zakresie wynagrodzen,

2) podpisuje pracownik sporzadzajgcy wymienione wyzej dokumenty, po ich uprzednim
sprawdzeniu i stwierdzeniu zgodnosci informacji w nich zawartych z informacjami wynikajgcymi
z dokumentacji pracowniczej.

XI. Deklaracje PFRON

1.Deklaracje PFRON:

1) sporzadza pracownik kadr na podstawie danych dotyczgcych stanu zatrudnienia
uwzglednianego w tej deklaracji,

2) podpisuje kierownik jednostki lub upowazniona osoba.

XIlI. Dowody dotyczace transportu

1.Na dokumentacje dotyczgcg rozliczenia uzytkowania samochodow stuzbowych sktadajg sie:
1)karty drogowe
2)miesieczne rozliczenie faktycznego zuzycia paliwa.
2. Karta jest wypetniana i podpisywana przez pracownika obstugujgcego samochéd stuzbowy i
podlega sprawdzeniu przez pracownika d/s kadr.
3. Miesieczne rozliczenie faktycznego zuzycia paliwa jest sporzgdzane i podpisywane przez
osobe obstugujgcg samochdd stuzbowy oraz podpisywane przez pracownika d/s. kadr.

Xlll.  Dokumentowanie naliczenia odpisu na zakladowy fundusz sSwiadczen
socjalnych

1.Dokument okreslajgcy wysokos¢ odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zwany
dalej ,,zf$s” jest sporzadzany przez pracownika ds. ptac na podstawie danych o przecietnym
stanie zatrudnienia oraz danych o planowanej liczbie emerytow, ktdérzy majg zostaé objeci
opiekg socjalng, dane te stanowig podstawe do naliczenia corocznego odpisu podstawowego na
zfs$s.

2.Tak sporzgdzony dokument podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki po uprzednim
uzyskaniu akceptacji gtéwnego ksiegowego jednostki w zakresie zabezpieczenia srodkéw
finansowych na ten cel w planie finansowym.

3. Srodki z tytutu odpisu na zf$s sg przekazywane na wyodrebniony rachunek bankowy zf$s w
nastepujacych terminach;

1) do 31 marca danego roku — 25% wysokosci odpisu,

2) do 31 maja danego roku — 50 % wysokosci odpisu,

3) do 30 wrzesnia danego roku — 25% wysokos$ci odpisu.

4.Do 29 grudnia danego roku pracownik ds. ptac oraz kierownik jednostki obstugiwanej przez
Urzad przekazuje informacje o faktycznej przecietnej liczbie zatrudnionych w danym roku.
Informacja ta stanowi podstawe do sporzgdzenia przez pracownika ds.ptac korekty odpisu na
zf$s. Rozliczenie srodkdw wynikajgcych z korekty nastepuje do 31 grudnia danego roku.
5.Dokument okreslajgcy wysoko$¢ naliczonego odpisu na zf8§s stanowi zatgcznik nr .. do
niniejszej Instrukciji.
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Czesé¢ 11. Ewidencja i kontrola drukow scistego
zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z
ich stosowania.

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

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie :
- czeki gotéwkowe,
- kwitariusze przychodowe

4. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

przyjeciu drukow niezwtocznie po ich otrzymaniu,

. biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerow
nadanych przez drukarnie

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposdb zabezpieczajgcy przed
zniszczeniem i kradziezg.

6. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez
drukarnie serii numeréw, dokonuje sie w sposéb nastepujacy

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik stawia
swoj podpis.

7. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy rowniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr..... donr..... ,

c) liczbe kart kazdego Dbloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami Scistego zarachowania .
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8.Poszczegdine bloki dowodow wplaty | wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia do
magazynu przychodowac w ksiedze drukow scistego zarachowania. Poszczegodlne karty blokow
nalezy numerowacé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci
numerdéw w ciggu roku. Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku,
przy wydawaniu nastgepnego na okladce nalezy wpisaé okres w ktorym druki zostaty
wykorzystane.
9. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac¢:
Ksiega zawiera ....... stron, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych a
nastepnie zaopatrzyc¢ w podpis osoby upowaznionej,
tj. Gt. Ksiegowego, kierownika jednostki lub oséb przez nich upowaznionych.
10.Podstawe zapisow w ksiedze drukow sScistego zarachowania stanowig :

e dla przychodu — rachunek zakupu lub innego dowodu przyjecia oraz pokwitowanie

osoby dokonujgcej zwrotu uprzednio rozchodowanego druku,

e dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukdw,

11.Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany wczesniej.
12.Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne; oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.

13.Btednie wypetnione druki powinny by¢é anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniam"
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane nalezy pozostawi¢c w bloku, a Iluzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

14.W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przejecia) drukow Scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

15.W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

16.Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekdédw powiadomi¢ niezwiocznie bank finansujgcy ktory czeki
wydat,

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ Policje.

17.Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,
c) date zaginiecia drukéw,
d) okolicznosci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukéw,
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f) nazwa i doktadny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

18.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzgdzi¢
protokot, ktéry powinien by¢é przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Czes¢ 12. Rozliczenie przekazanej dotacji

1. Pracownik odpowiedzialny rzeczowo akceptuje sprawozdanie z wykonania wydatkéw
sporzadzone i przekazane przez podmiot dotowany.

2. Po dokonanej akceptacji w/w pracownik sporzgdza i przekazuje do ksiegowosci
dokument stanowigcy podstawe do zaksiegowania operacji rozliczenia przekazanej dotacji ,
zgodnie z zatgcznikiem do Instrukcji.

Czes$¢ 13. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

1. Realizacja zasad systemu finanséw publicznych wymaga sporzgdzania i przekazywania
informaciji o przebiegu proceséw finanséw publicznych , dotyczgcych miedzy innymi :

1/ pobierania i gromadzenia dochodow ,

2/ wydatkowania $rodkéw publicznych,

3/ finansowania deficytu,

4/ zaciggania zobowigzan angazujgcych srodki publiczne.

2. Sprawozdawczo$¢ obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan budzetowych i
finansowych, sporzgdzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad.

3.Rodzaje , formy , terminy i zasady sporzgadzania sprawozdan budzetowych z wykonania
budzetu oraz z wykonania planéw finansowych okreslajg rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséow z dnia 09.01.2018 r . w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz  Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17.12.2020 r w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych oraz Ministra Finanséw z dnia
02.03.2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw , wydatkéw , przychoddw i
rozchoddéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych , Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13.09.2017 r. w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych , panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych.

4. Sprawozdania sporzadza sie w nastepujgcych okresach sprawozdawczych :
1/ miesiecznych — za kazdy kolejny miesigc,

2/ kwartalnych — za kolejny kwartat ,

3/ potrocznych — za | potrocze,

4/ rocznych — za rok budzetowy
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5. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie realizacji planu dochoddéw i
wydatkéw zobowigzany jest pracownik ksiegowosci budzetowe;..

6. Rodzaje sprawozdanh , formy , terminy i zasady sporzgdzania i przekazywania okresla
rozporzadzenie Ministra Finansow o ktérym mowa w pkt.3.

7.Sprawozdania sporzgdza sie na koniec okresu obrotowego i okresu sprawozdawczego na
podstawie ksigg rachunkowych.

8. Sprawozdania sporzadza sie w ziotych i groszach stosownie do zasad obowigzujgcych przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych.

9. Dane w sprawozdaniu wykazuje sie :

1/ w zakresie planu — w kwotach wynikajgcych z planu finansowego po uwzglednieniu zmian
dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych.

2/ w zakresie wykonania — narastajgco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego .

10. Sprawozdania sporzgdza sie w sposob czytelny i trwaty .

11. Podpisy na sprawozdaniu sklada sie odrecznie na kazdym formularzu w miejscu
wyznaczonym , a pod podpisem umieszcza sie pieczatke z nazwiskiem osoby podpisujgce lub
podpisem elektronicznym.

12.Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,, BESTIA” umozliwia jednostkom
samorzgdu terytorialnego:

- wprowadzenie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,

- dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych , w tym weryfikacji z obowigzujgca
klasyfikacjg budzetows,

- wysytke danych drogg elektroniczna,

- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzgdzeniu.
Zapewniajgc zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami w
formie elektronicznej , system ,, BESTIA” umozliwia jednostkom przekazywanie i archiwizacje
danych , a odbiorcom sprawozdan — odczyt danych i generowanie plikdw zbiorczych.

13.Sprawozdanie powinno by¢ sporzadzone rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno- rachunkowym , a kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢
zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksieggowej. Sprawozdania przekazywane do RIO,
WUW sg w formie dokumentu elektronicznego, ktéry opatruje sie bezpiecznym podpisem
elektronicznym.

W zastepstwie Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
/-/ Antoni Hadrys$
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