ZARZADZENIE NR 65/2021
WOJTA GMINY BIELSK PODLASKI

z dnia 25 sierpnia 2021 r.

w sprawie systemu funkcjonowania kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 305) oraz
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie
Gminy Bielsk Podlaski, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje¢ kierownikow poszczegélnych referatow do zapoznania ztrescig instrukcji wszystkich
podleglych pracownikow.

§ 3. Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2015 Woéjta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 02 lipca 2015 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

mgr Raisa Rajecka
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 65/2021
Woijta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 25 sierpnia 2021 roku

Instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dowodow finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski

I. Uwagi wstepne

1 Przestrzeganie 1 S$ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrong¢ mienia.

2. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikow poszczegolnych referatow Urzedu
Gminy oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach
czynnosci.

3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych
pracownika samorzadowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej, w wyniku ktorej
zaniechaja dochodzenia roszczen od oséb winnych ponoszg rowniez odpowiedzialnos¢ w
drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich nalezno$ci i roszczen.

5 Kierownicy poszczegdlnych referatdow zobowigzani s3 do zapoznania wszystkich
pracownikOw z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni sg za jej
przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkoéw stuzbowych.

I. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

3) badanie realizacji operacji gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalno$ci
przez porownanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w
realizacji tych zadan,

4) badania celowosci zaciaganych zobowiagzan finansowych i dokonywania wydatkow

5) ujawnienie niegospodarno$ci dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie
0sOb odpowiedzialnych za ich powstanie,

6) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidlowosci,

7) wiasciwe zabezpieczenie srodkow pienigznych i rzeczowych sktadnikow majatkowych
przed kradzieza, zniszczeniem i uszkodzeniem.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewngtrznej odpowiedzialny jest
Kierownik jednostki - Wojt Gminy. Sprawuje on osobiscie 0golny nadzor nad skutecznoscia
dziatania tego systemu, jak rowniez nad prawidtowoscig wykorzystania sygnatow kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiada za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.
Zadania i odpowiedzialno$¢ Kierownika jednostki - Wojta Gminy okreslajg rowniez przepisy
szczegotowe.

3. Do wykonywania zadan w zakresie funkcjonowania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy
Bielsk Podlaski zobowigzani sg rowniez:

1) Zastgpca Wojta Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownicy Referatow,

4) Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za powierzone im do realizacji zadania. Zakres

1

Id: 11AB295C-C0DS5-46C9-939D-BE7763547EDEF. Podpisany Strona 1



kontroli wewnetrznej wykonywanej przez pracownikow okreslony jest w ich zakresach
czZynnosci.

4. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom i1 obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw uméw, porozumien i innych
dokumentow powodujacych powstawanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo oraz poprzez badanie rzeczywistego
stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych, a takze prawidtowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradziezg zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i datg.

5. W razie ujawnienia nieprawidtlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrol¢ danego
odcinka pracy niezwlocznie winna zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsiewziaé
niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tej nieprawidlowosci.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej, kontrolujacy
zobowigzany jest:

1) zwrdci¢ bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komoérkom lub wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien,

2) odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczes$nie o tym fakcie Wojta Gminy,
ktory podejmuje decyzje co do dalszego postgpowania W tej sprawie.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Wojta Gminy 1 zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowigce dowod przestepstwa.

8. W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Wojt Gminy niezwlocznie
zawiadamia o tym organy powolane do §cigania przestepstw oraz jest zobowigzany:

1) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego
popehnieniu,

2) zbadac, czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez 0soby
zobowigzane do wykonywania tych obowigzkow,

3) na podstawie wynikdw przeprowadzonego badania wobec odpowiedzialnych
pracownikow wyciagna¢ konsekwencje stluzbowe i w razie potrzeby podja¢ dziatania
organizacyjne zmierzajagce do zapobiezenia w przysztosci powstania podobnych
zaniedban 1 nieprawidlowosci.

II1. Obieg i kontrola dowodow ksiegowych

1. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych obejmuje droge dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia w jednostce wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji
I przekazania do zaksiegowania. Bez wzgledu na rodzaj dokumentoéw ich obieg powinien
odbywac si¢ jak najkrotsza 1 najprostsza droga, wedhug zasad:
1) przekazywa¢ dokumenty z sekretariatu do tych komorek, ktore istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,
2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowym spigtrzeniom si¢ prac powodujacych mozliwos$¢ zwigkszenia pomytek,
3) dazy¢ do skrocenia do minimum czasu przetrzymywania dokumentoéw przez odpowiednie
komorki.
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2. Kazda operacja gospodarcza winna by¢ udokumentowana wilasciwymi dokumentami. Za
dokument uwaza si¢ dowdd §wiadczacy o zaistniatych lub zamierzonych czynnos$ciach
(przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

Dokumentem ksiegowym nazywa si¢ te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére

stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowe;.

Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem dokonania zapisow ksiggowych i majg za

zadanie:

1) stworzenie podstaw do zarzadzania i kontroli dzialalnoSci gospodarczej, przede
wszystkim z punktu widzenia legalno$ci 1 celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow.

3. Dowody ksiegowe ,,zrodlowe" dzielg si¢ na:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez :

1) zbiorcze zestawienia dowodoéw ksiggowych — stuzgce do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodow zrodltowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione. Zestawienie to powinno okresla¢ date Iub okres ktérego dotycza objete nim
dowody, kwoty do zaksigegowania oraz podpisy osob sporzadzajacych,

2) polecenie ksiggowania — sporzadzane przez komorke finansowa dla udokumentowania
niektorych operacji i zdarzen gospodarczych. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ w celu
dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np.
naliczenie ~ wynagrodzefn, wystornowanie btgdnego zapisu, dokonanie  zapisu
uzupetniajacego, przeniesienie kosztéw, dokonanie przeksiggowan W zamknigciu
rocznym, otwarcie ksigg rachunkowych) oraz w innych wypadkach wynikajacych ze
stosowanej techniki ksiggowania,

3) nota ksiegowa, ktorag wystawia si¢ w celu skorygowania wystawionych uprzednio
dowodow oraz w przypadkach przewidzianych w przepisach szczegolnych,

4) listy plac,

5) rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodlowych Wojt Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiggowych dowodow zastepczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow 1 ushug.

6. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodow ksiggowych zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja, kompletnych i wolnych od btedow rachunkowych.

7. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej;

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

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

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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8. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci, na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;,
a wynik przeliczenia zamieszczany jest bezposrednio na dowodzie. Przeliczenia dokonuje
wyznaczona osoba w Referacie Finansowym.
9. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania, przerébek. Bledy
w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, badz zadanie dowodu korygujacego. Bledy w dowodach
wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej 1 daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej.
Wykaz upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych przedstawia

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych.

Upowaznienie do dokonywania poprawek

pracownik dokonujacy rozliczenia
kontrolujacy pod wzgledem
merytorycznym

kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym

- pracownik dokonujacy rozliczenia
kontrolujacy pod wzgledem
merytorycznym

kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym

- pracownik dokonujacy rozliczenia
- kontrolujacy pod wzgledem
merytorycznym
- kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym

-sporzadzajacy dokumentacje
-sprawdzajacy dokumentacj¢

- pracownik dokonujacy rozliczenia
kontrolujacy pod wzgledem
merytorycznym

- kontrolujacy pod wzgledem

formalno-rachunkowym

tabela nr 1.

Tabela Nr 1

Lp. Rodzaj dokumentacji

1. [Dokumentacja rozliczenia inwestycji,
zuzycia paliwa i materiatow

2. |Dokumentacja rozliczenia ustug
wewnetrznych na potrzeby wlasne

3. |Dokumentacja pracy i placy, podrézy
stuzbowych, ryczattow na uzywanie
wilasnych $rodkow lokomocji do celow
stuzbowych, naliczenia ekwiwalentow,
rozliczenia z zaliczki, $wiadczen z ZFSS

4. |Zbiorcze dowody ksiegowe

5. |Zastgpcze dowody ksiggowe

6. |Korygujace dowody ksiggowe

- pracownik dokonujacy rozliczenia
kontrolujacy pod wzgledem
merytorycznym

- kontrolujacy pod wzgledem

formalno-rachunkowym

10. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ewidencji ksiggowe] jest jego
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
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Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawg
0 zamowieniach publicznych. Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy dokonana operacja byla celowa, tj. czy byta ujeta w planie finansowym jednostki, albo

wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki, itp.

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci; czy dane dotyczace

wykonania rzeczowego zostaly wykonane w sposéb rzetelny zgodnie z obowigzujgcymi

normami,

- czy operacja gospodarcza zostala dokonana w trybie ustawy o zamédwieniach publicznych,

- Czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowigzujagcymi w danym zakresie.
Sprawdzenie listy ptac pod wzgledem merytorycznym oznacza zbadanie zgodnosci danych
wykazanych na li§cie z faktycznym stanem osobowym 1 danymi zawartymi w umowach o prace
lub z innymi dokumentami, na podstawie ktorych liste sporzadzono. Kontroli merytorycznej
dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie za okreslone zadania upowazniony przez
Kierownika Referatu lub osobiscie Kierownik Referatu. Kontrolujacy w dowdd dokonania
kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie
kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnos$ci gospodarczej dotyczy operacja,
opatrujac ja wilasnym podpisem. Wykaz osdéb upowaznionych do dokonywania kontroli
merytorycznej w Urzedzie Gminy stanowi zatacznik Nr 1 do instrukcji. Zatwierdzony dokument
pod wzgledem merytorycznym przekazywany jest do Referatu Finansowego celem sprawdzenia
go pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony w
sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, tj. ustawg
o rachunkowosci 1 przepisami o VAT, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli
merytorycznej, czy dowod jest wolny od btedow rachunkowych. Kontrola formalno-rachunkowa
dowodow dokonywana jest przez upowaznionych pracownikow Referatu Finansowego.
Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, date jej przeprowadzenia i opatruje
klauzule wlasnym podpisem. Wykaz osoéb upowaznionych do dokonywania kontroli pod
wzgledem formalno-rachunkowym w Urzgdzie Gminy stanowi zatgcznik Nr 2 do instrukcji.
Sprawdzone dokumenty pod wzglegdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
przekazywane s3 pracownikowi Referatu Finansowego, ktoremu powierzono dekretowanie
dokumentow.

11 Dekretacja dokumentow okresla sie¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentow do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania
I pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacjg obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania w odpowiednich urzadzeniach
ksiggowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont).

12 Pracownik odpowiedzialny za dekretowanie dokumentoéw zamieszcza na dokumentach
pieczatke zgodnie z ponizszym wzorem:

5

Id: 11AB295C-C0DS5-46C9-939D-BE7763547EDEF. Podpisany Strona 5



1) na fakturach i innych dokumentach zakupowych:

Do wyptaty ze SrodkOW.......cccoviviiiiiinnts
Wn Klasyfikacja Budzetowa Kwota Ma

Razem do wyptaty
Stownie zb ...

Data.............. Podpis dekretujgcego..................un....
ZATWIERDZONO DO WYPLATY

SKARBNIK data WOJT GMINY
lub osoba upowazniona lub osoba upowazniona

2) na wyciggach bankowych i raportach kasowych:

Data...........cooeviiinnnnn. Nrdow. ......coovvviniinnne.
Nr Whn Nr Ma
konta konta

13 Sprawdzony dokument wg w/w zasad podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika
Gminy badz osobe¢ przez niego upowazniong i Wojta Gminy lub osobe upowazniong. Osoby
zatwierdzajace dokument do realizacji sktadaja swoje podpisy na wyznaczonych miejscach
pieczeci. Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentow ksiegowych do
wyptaty w Urzedzie Gminy stanowi zalacznik Nr 3 do instrukc;ji.

14. Jezeli za podstawe wyplaty stuzy wigksza liczba dowodow zrodiowych, to mogg by¢
sporzadzone zestawienia zbiorcze tych dowodow. Zestawienie takie powinno zawiera¢ co
najmniej numery poszczegdlnych dowodow zrodlowych 1 daty ich wystawienia oraz
wynikajace z nich kwoty do wyptaty, przy czym:

- dowody zrodlowe stanowigce zalaczniki do zestawienia zbiorczego musza by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym i na dowdd
tego sprawdzenia podpisane przez uprawnionych pracownikow,

- zbiorcze zestawienia dowodow zrodtowych z klauzulg zatwierdzenia do wyptaty
podpisuja Skarbnik Gminy 1 Wojt lub osoby przez nich upowaznione.

15 Z1ozenie podpisu przez Skarbnika Gminy oznacza, ze dokonat kontroli wstgpnej
przedtozonego do podpisu dokumentu. W przypadku gdy Skarbnik otrzyma do podpisu
dokument, ktory posiada nieprawidtowosci merytoryczne lub formalno-rachunkowe, badz tez
zobowigzanie wynikajace z dokumentu nie ma pokrycia w budzecie gminy, zwraca go
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usuni¢cia nieprawidlowosci, a w razie ich nie
usunigcia odmawia podpisania dokumentu powiadamiajac o tym fakcie na piSmie Wojta
Gminy.

16. W celu realizacji kontroli wstepnej dokumentéw Skarbnik ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow referatow udzielania ustnych lub pisemnych informacji
I wyjasnien, a takze udostepniania do wgladu dokumentéw zwigzanych z tymi
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wyjasnieniami,

2) wystepowac z wnioskiem do Wojta Gminy o okre$lenie trybu, wedlug ktérego winny by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowe;j,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczos$ci finansowe;.

17. Po dokonaniu wyplaty gotowka zamieszcza si¢ na dokumentach klauzulg: wyptacono
gotowka dnia podpis. Klauzule podpisuje kasjer lub pracownik dokonujacy rozliczenia
naleznosci.

18 Dokument sprawdzony w sposéb opisany wyzej podlega przekazaniu do zaksiggowania
we wilasciwych urzadzeniach ksiggowych. Pracownik przed jego =zaksiggowaniem
dokonuje sprawdzenia, czy dokument zawiera w/w elementy kontroli, a w przypadku braku
wlasciwego zatwierdzenia lub podpisu zwraca dokument do uzupetlnienia. Dokument
zawierajacy braki nie podlega ksiggowaniu.

IV. Prowadzenie ksiag rachunkowych

—

. Urzad Gminy prowadzi rachunkowos$¢ przy uzyciu komputera stosujac program ksiegowy
,,Ksiggowos¢ budzetowa i planowanie” opracowany przez firm¢ Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa, ul. Dluga 13, ktory zostat
wdrozony i jest aktualizowany przez Centrum Informatyki ,,ZETO" S.A. w Biatymstoku.
Program umozliwia wprowadzenie zapisu ksiggowego tylko 1 wylacznie zgodnie z zasada
podwojnego zapisu.

Program przewiduje jednoczesne ksiggowanie syntetyki i1 analityki, spetniajac wymogi
okreslone ustawa o rachunkowosci w zakresie dokonywania zapisow 1 wydrukéw
odpowiednich ksigg rachunkowych.

2. Zapisy w dzienniku powinny by¢ dokonywane w sposéb umozliwiajacy ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Z dziennika
obrotow mozemy odczyta¢ kompletng dekretacje ksiegowanej kwoty. Dziennik zawiera
nastepujace dane:

- numer kolejny zapisu (ksiggowania),

- numer konta syntetycznego (z rozszerzeniem) Whn,

- numer konta syntetycznego (z rozszerzeniem) Ma,

- klasyfikacje budzetowq (dzial, rozdziat, paragraf),

- date ksiggowania i1 date dokumentu,

- rodzaj dokumentu,

- numer dokumentu,

- kwote,

- tres¢ dokumentu.

Rodzaj dokumentu jest czterocyfrowy:
- pierwszy znak oznacza: W - wyciag bankowy,
R - raport kasowy,
P - polecenie ksiggowania,
F - faktura lub rachunek,

-drugi znak oznacza: D - dochdd,

P - przypis,

O - odpis,

Z - zwrot,

N - naleznos$¢ nieprzypisana,

W - wydatek (kwota zaksiegowana na wydatek),

K - koszt (kwota zaksiggowana na koszt),
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R - wydatek i koszt,
-trzeci znak oznacza: T - dochdd lub wydatek pozabudzetowy,

N - dochoéd lub wydatek budzetowy,
- czwarty znak oznacza: Z - zadania zlecone,

W - zadania wlasne,

P - zadania powierzone.
Program zapewnia niedostgpnos$¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian. Bledny
komputerowy zapis ksiggowy moze by¢ poprawiony tylko poprzez wprowadzenie
dokumentu korygujacego, zawierajacego zapisy tylko dodatnie lub tylko ujemne. Program
zapewnia automatyczng kontrol¢ cigglosci zapisow. Wydruk dziennika sklada si¢
z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz jest
sumowany na kolejnych stronach w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym
I oznaczony jest nazwa programu przetwarzania. Mozna wyselekcjonowac ksiggowania
zwigzane Z organem, jednostka badz razem.

3. Dziennik glowna zawiera zapisy zdarzen w kolejnosci chronologicznej, na kontach
przewidzianych w zakladowym planie kont. Trzycyfrowe konta syntetyczne zawiera¢ moga
dodatkowe rozszerzenie stanowigce analityke ksiegowanych kwot. Na konta wprowadza si¢
pod data otwarcia ksigg rachunkowych salda poczatkowe aktywow i pasywow.

4. Na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych
zawierajgce symbole kont, salda kont na dzien otwarcia ksigg, obroty za miesiac i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca, a takze sume sald na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku
roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca. Narastajace od poczatku roku obroty tego
zestawienia powinny by¢ zgodne z narastajagcymi od poczatku roku obrotami dziennika. W
zestawieniach syntetycznych stany kont analitycznych wykazywane sa oddzielnie, a dopiero
w zestawieniach bilansowych odbywa si¢ kumulacja stanéw kont na koncie podstawowym.

5. Konta ksiagg pomocniczych (analityki) stuza uszczegétowieniu i uzupetieniu zapisow kont
syntetycznych. Prowadzi si¢ je w szczegdlnosci dla:

- $rodkow trwatych, w tym takze srodkoéw trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych),

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkow z pracownikami (imienne karty wynagrodzen pracownikow wedtug
sktadnikow istotnych dla obliczenia plac, $wiadczen z tytulu ubezpieczenia
spotecznego oraz podatkow),

- zaciggnigtych kredytow 1 pozyczek,

- operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i1 inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celow podatkowych),

- operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegétowos$cig niezbedng do wyceny
sktadnikow majatkowych i do celow podatkowych),

- kosztow 1 innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ przy uzyciu komputera lub recznie.

6. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe ksiggowania gromadzone sg W segregatorach
(teczkach) w kolejnosci zapisoéw w ksiedze dziennik gldéwna. Dowody ksiegowe powinny by¢
0znaczone w prawym gornym rogu kolejnym numerem porzadkowym w zbiorze w roku
budzetowym.

7. Poza programem , Ksiegowo$¢ budzetowa i1 planowanie” w Urzgdzie Gminy przy uzyciu
komputera prowadzone sg sprawy W zakresie :

- wymiaru podatkow 1 ksiegowosci podatkowej - program FISKUS.net,

- naliczania 1 rozliczania wynagrodzen - program PLACE, PLATNIK,

- ewidencja 1 rozliczenia optat za wode i $cieki — program WODA, Inkasent dla PSION,
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KSGZOB, REJESTR,

- ewidencji optat za odbior odpadéw — program FISKUS - gospodarka odpadami
ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych — program SRODKI TRWALE,

sprawozdawczo$¢ — program BeSTi@,

operacji kasowych — program INFO-SYSTEM KASA

przelewow bankowych — system eCorpoNet

8. Ksiegi rachunkowe, niezaleznie od tego czy sg prowadzone przy uzyciu komputer czy tez nie,
powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco, przy czym:

- rzetelnos¢ ksigg rachunkowych oznacza wierne przedstawienie stanu rzeczywistego,

- bezblednos¢ ksigg rachunkowych oznacza, ze dane wprowadzone do ksiag s3
kompletne, poprawne, zapewniona jest cigglos¢ zapisow oraz bezbtedno$¢ dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych,

- sprawdzalno$¢ ksigg rachunkowych zagwarantowana jest, gdy mozna stwierdzi¢
poprawno$¢ dokonywanych w nich zapisow i sald,

- biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oznacza mozliwo$¢ sporzadzenia w
terminach  obowigzujacych  jednostke sprawozdan finansowych, dekretacji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych; sporzadzanie nie rzadziej niz na
koniec miesigca zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej, a za rok obrotowy nie
pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym; ujecie wptat i wyplat gotowka w tym dniu,
w ktorym zostaty dokonane.

9.Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia (kazda luzna karta kontowa,
rejestr lub wydruk komputerowy), powinny by¢ trwale oznaczone nazwa (petng lub skrocona)
jednostki — Urzedu, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz okresleniem roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia oraz powinny by¢ przechowywane
w ustalonej kolejnosci. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, by¢ oznaczone nazwg programu
przetwarzania.

10. Dla ochrony danych ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera w Urzedzie

Gminy sg stosowane nastepujace dziatania:

- kopiowanie baz danych odbywa si¢ automatycznie codziennie dla 5 dni wstecz,

- zbiory danych przechowywane sg na dyskach twardych serwera kopii zapasowych,

- cala zawarto$¢ dysku twardego archiwizowana jest na serwerze. Sam serwer zapisuje
dodatkowo wszystkie zmiany na oddzielnym dysku twardym,

- co tydzien tworzy si¢ dodatkowe kopie zapasowe na ptytach CD.

V. Dokumentowanie operacji gospodarczych i dokumenty gospodarki finansowej
1. Dokumenty zakupu
Dokumentami zakupu ustug, robdt 1 materialow oraz rozliczef z dostawcami sg m. in.:
1) dokumentacja postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
2) faktura VAT dostawcy lub wykonawcy,
3) faktury korygujace VAT,
4) rachunki,
5) sprostowanie faktur i rachunkow,
6) dowody optat za parkowanie samochodow stuzbowych na ptatnych parkingach w czasie
odbywania podrozy stuzbowe;,
7) dokumenty dotyczace ustug bankowych i ubezpieczeniowych,
8) dokumenty optat pocztowych.

1) Dokumentacja postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego obejmuje:
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- protokot postgpowania — przy zamowieniach o wigkszej wartosci,

- dokumentacj¢ podstawowych czynnosci — w pozostatych przypadkach, ktéra stanowi

uzasadnienie zawarcia umowy z wybranym w wyniku postgpowania dostawca lub

wykonawca.

Postanowienia umowy muszg by¢ zgodne ze specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia,
wynika¢ z wybranej oferty i podlegajg zmianie tylko w zakresie przewidzianym umow3 i na
zasadach przewidzianych w ustawie o zamdwieniach publicznych. Procedury wynikajace
Z ustawy o zamowieniach publicznych prowadzone sg i nadzorowane przez Referat IGK.
Zgodnie z przepisami ustawy Referat przygotowuje, gromadzi i przechowuje pelng
dokumentacje przetargowa przez €O najmniej 5 lat. Kazda umowa, rachunek, faktura
przedktadana do realizacji do referatu Finansowego musi zawiera¢ klauzulg o zastosowanym
trybie wyboru dostawcy lub wykonawcy. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ wyboru oferty
ponoszg pracownicy prowadzacy sprawy. Umowy na dostawy i ushugi przygotowuja referaty
I pracownicy, ktorym zadania przypisano do realizacji. Projekty umow przed ich podpisaniem
przez Wojta sprawdza radca prawny i na dowod tych czynnosci je podpisuje.

Umowy i zamowienia sporzadza si¢ co hajmniej w czterech egzemplarzach:

- - 1 egzemplarz po podpisaniu przekazywany jest do Referatu Finansowego,

- - 1 egzemplarz otrzymuje referat lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za

realizacj¢ zadania,

- - 1 egzemplarz otrzymuje strona umowy, zaméwienia,

- -1 egzemplarz zostaje wpigty do rejestru umow przetargowych.

Na umowach wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
upowaznione;j.
2) Faktury VAT dostawcy lub wykonawcy - stuzy do udokumentowania zakupu i rozliczen
Z dostawca lub wykonawca.
Faktury VAT wystawiaja dostawcy lub wykonawcy bedacy ptatnikami podatku VAT. Faktury
VAT podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotéwkowym lub gotéwkowym (do
wysokosci kwoty okreslonej w planie finansowym) na podstawie umowy (zamowienia) mi¢dzy
stronami danej transakcji.
Faktura VAT dostawcy stanowigca dowdd zakupu powinna zawiera¢ co najmnie;j:

- nazwe 1 adres jednostki wystawiajacej (sprzedawcy),

- nazwg i adres odbiorcy,

- numery identyfikacji podatkowej albo numery tymczasowe sprzedawcy i odbiorcy,

- dat¢ wystawienia i numer faktury oraz dat¢ dokonania sprzedazy ( dzien, miesiac i rok

lub miesigc 1 rok w przypadku sprzedazy towarow o charakterze ciggtym),

- nazwg towaru (materiatow) lub ustugi bedacych przedmiotem transakcji,

- 1lo$¢, cene 1 wartos¢ (warto$¢ netto bez podatku VAT),

- stawki podatku,

- sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podzialem na

poszczegolne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

- kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podzialem na

kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatkowych,

- warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (warto$¢
sprzedazy brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek
podatkowych lub zwolnionych od podatku,

kwote¢ naleznos$ci ogotem wraz z naleznym podatkiem wyrazong cyframi i stownie.

Osoba uprawniona i1 odpowiedzialna za przyjecie dostaw towardéw, materiatow lub ustug ma
obowigzek wstepnego sprawdzenia prawidlowosci sporzadzenia faktury, a w szczegolnosci
zgodno$ci ilosci 1 jakosci dostawy z zamowieniem, ceny, stawek podatkowych oraz
zobowigzana jest do umieszczenie na fakturze swojego podpisu wpisujac swoje imie
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I nazwisko.
Faktury VAT nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urz¢du Gminy celem zarejestrowania
w dzienniku korespondencyjnym. Nastgpnie faktura podlega przekazaniu do odpowiedniego
referatu w celu przeprowadzenia kontroli merytorycznej. Dokument zatwierdzony pod
wzgledem merytorycznym przekazuje si¢ do Referatu Finansowego celem sprawdzenia go pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Tak sprawdzona faktura VAT podlega zatwierdzeniu do
wyplaty przez Skarbnika Gminy lub osob¢ upowazniona, a nastgpnie przez Wojta Gminy.
Faktura zatwierdzona do wyptaty wraca do Referatu Finansowego celem dokonania przelewu
nalezno$ci na konto kontrahenta lub przekazania do kasy celem wyptacenia oraz podlega
zaewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych.
Faktura korygujgca VAT dostawcy lub wykonawcy - stuzy do korekty btedow w fakturze VAT.
Fakture korygujaca VAT wystawia sprzedawca. Merytorycznej kontroli dokonuje referat
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania sprawdzajac czy zawiera ona w szczegdlnos$ci:

- numer i dat¢ jej wystawienia,

- dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,

- prawidlowe dane po korekcie pozycji z Faktury VAT podlegajacej korekcie,

czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury korygujacej lub podpis oraz
imi¢ 1 nazwisko tej osoby.

Faktura korygujaca zatwierdzona pod wzgledem merytorycznym jest przekazywana do Referatu
Finansowego w celu jej sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Sprawdzona
faktura korygujaca podlega dekretacji, zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika Gminy lub
osob¢ upowazniong i przez Wojta Gminy, a nastepnie podlega przekazaniu do Referatu
Finansowego gdzie stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.
Rachunek - stuzy do udokumentowania zakupu towaréw lub ustug od sprzedawcy nie bedacego
podatnikiem VAT.
Kontrola i obieg dokumentu od momentu wptywu do Urz¢du Gminy podobnie jak w przypadku
faktury VAT.
3) Sprostowanie faktur i rachunkow.
Dokumentami na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktur
lub rachunkow sg odpowiednie noty, czyli:

- kopie not whasnych,

- uznane oryginaty not dostawcow.
Noty mogg by¢ wystawione m.in. w przypadku :

- stwierdzenia btgdu mniejszej wagi w fakturze VAT lub w rachunku dostawcy,

- nie wywigzania si¢ przez dostawce z okreslonych w umowie terminéw dostaw,

- uznanych przez dostawcg reklamacji,

- stwierdzenia r6znic cenowych.

- obcigzenia jednostek budzetowych.
Noty wystawia pracownik Referatu Finansowego (w uzgodnieniu z odpowiedzialnym
pracownikiem merytorycznym) w dwoch egzemplarzach. Noty podpisuje osoba sporzadzajaca
oraz Skarbnik Gminy.
Oryginaty not otrzymanych od kontrahentéw Referat Finansowy przekazuje do sprawdzenia
odpowiednim referatom merytorycznym. Noty uznane zostajg przekazane do Referatu
Finansowego do zaksiggowania. Noty nie uznane referat sprawdzajacy zwraca do kontrahenta
wraz z odpowiednim wyjasnieniem pisemnym, ktdrego kopi¢ przekazuje do ksiggowosci.
W przypadku faktur VAT przy wystawianiu not korygujacych obowigzujg zasady okreslone
W § 43 Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wykonania niektorych przepisoOw ustawy
o podatku od towarow i ustug oraz o podatku akcyzowym.
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Dowodami uregulowania zobowigzan s np.
1) wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych czekow,
2) zalaczone do wyciagdw kopie przelewow bankowych,
3) dowody kasowe.

3. Dowody bankowe
Dowodami bankowymi sa:
1) bankowy dowod wptaty,
2) czeki,
3) polecenie przelewu,
4) wyciagi bankowe rachunkow.

1) Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki z kasy Urzgdu na
rachunek wilasny lub obcy do banku. Dowdd wptaty wypetnia kasjer w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy wymaganej przez bank. Potwierdzona przez bank stemplem bankowym kopia
dowodu wptaty ujmowana jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

2) Czeki gotowkowe shuzg do udokumentowania podjecia gotowki z banku. Czeki gotowkowe
wystawiane sg przez kasjera w jednym egzemplarzu i wypetniane sg zgodnie z instrukcja
bankow3g. Czeki sg podpisywane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku. Podjeta czekiem kwota po otrzymaniu wyciggu bankowego podlega
poréwnaniu z kwota ujeta w raporcie kasowym. Czek gotdwkowy jest drukiem S$cistego
zarachowania. Na czeku nie s3 dozwolone poprawki, skreslenia, wymazania. W przypadku
pomyiki czek podlega anulowaniu i pozostaje w zbiorze.

3) Polecenie przelewu - stanowi udzielong bankowi dyspozycje Urzedu obcigzenia jego
rachunku okreslong kwota i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela. Podstawa wystawienia
polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacego zaptacie tj. sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty faktury VAT lub rachunki dostawcow, umowy (np. kredytowe) lub
inne dowody ksieggowe. Polecenie przelewu sporzadza upowazniony pracownik Referatu
Finansowego w systemie bakowosci elektronicznej banku prowadzacego obstuge rachunkow
Urzedu. Kazdy przelew musi by¢ podpisany przez dwie osoby upowaznione do podpisu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W sporadycznych przypadkach sg sporzadzane
przelewy papierowe, ktore rowniez musza by¢ podpisane przez dwie osoby upowaznione.
Zabrania si¢ podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco. Osoby wystawiajgce
i podpisujace czeki i polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci
Z dokumentami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

4) Wyciqgi z rachunkéw bankowych otrzymane z banku sa sprawdzane przez wyznaczonego
pracownika Referatu Finansowego z zatagczonymi do nich dokumentami. Kontrola wyciggow
bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie 1 polega na sprawdzeniu ciaglosci salda
rachunku bankowego 1 kompletnosci zatacznikow do wyciagu, porownaniu kwot zatacznikow z
wyciaggiem, sprawdzeniu prawidlowosci zalacznikoéw oraz ustaleniu ewentualnych btedow w
wyciggu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci pracownik odpowiedzialny za sprawdzenie
wyciggow ma obowigzek wyjasni¢ rozbieznosci z bankiem.

3. Dowody kasowe
Dowodami kasowymi s3:
1) dowod wptaty (symbol KP- kasa przyjmie),
2) pokwitowanie K-103,
3) kwitariusze przychodowe K-103
4) czek gotowkowy,
5) bankowy dowdd wptaty,
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6) dowod wyptaty (symbol KW- kasa wyptaci),
7) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

8) faktury VAT i rachunki dostawcow,

9) listy wyplat,

10) raport kasowy.

1) Dowdd wplaty ,,KP” stosowany jest przy podjeciach gotowki czekiem z banku. Dowod
wplaty kasjer sporzadza w programie KASA na biezaco do kazdego czeku, dokumentujac
wpltyw gotowki do kasy.

Kasjer wystawiajac dowod ,,KP” okresla w nim datg, nr czeku oraz kwotg pobrang czekiem cyfra
1 stownie. Nr kolejny ,,KP”” automatycznie generuje system kasowy. Wydrukowany dokument
kasjer podpisuje w pozycji ,,wystawil" oraz potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do
kasy. Nastepnie dowod podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy lub osob¢ przez niego
upowazniong. Dowod ,,KP” jest dotaczony do raportu kasowego.

2) Pokwitowanie K-103 (wydruk z programu KASA) — stanowi dowod wptat gotowkowych z tytutu
podatkéw, oplat 1 innych wplywoéw na rzecz Urzgdu. Kasjer pokwitowanie drukuje w dwoch
egzemplarzach, z czego jeden wydaje wplacajacemu, drugi dla odpowiednich pracownikow
ksiggowosci analitycznej.

3) Kwitariusze przychodowe K-103 stosowane sg przy wptatach gotowkowych z tytutu: podatkow,
optat za odbidr odpadéw oraz optat za wodg i $cieki pobieranych przez inkasentow. Kwit
przychodowy inkasent wypetnia W trzech egzemplarzach na biezaco podczas przyjmowania
wplaty gotowki, z przeznaczeniem:

- oryginal dla wptacajacego,

- pierwsza kopia dla ksiggowosci analitycznej,

- druga kopia pozostaje w kwitariuszu do rozliczenia.
Bloczki kwitariuszy przychodowych wydawane s przez upowaznionego pracownika
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow S$cistego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu - rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy. Anulowane
formularze kwitariuszy przychodowych nie moga by¢ niszczone lecz podlegaja
przechowywaniu w bloku formularzy.
Kazde pokwitowanie K-103 powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu

stanowigcego podstawe wplaty 1 zobowigzanego, takie jak:

- niepowtarzalny identyfikator dokumentu (Nr wplaty wygenerowany przez system)),

- okreslenie podatnika (nazwisko 1 imi¢ lub nazwa, adres)

- rodzaj naleznosci glowne;j,

- okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu naleznosci (zaleglej lub biezacej), odsetek za

zwtloke, optaty prolongacyjnej,
- kwota wplaty ogotem cyframi i stownie,
- kwota wptlaty cyframi z tytulu naleznosci zaleglej, naleznosci biezacej, odsetek za
zwloke, optaty prolongacyjnej, kosztow upomnienia,

- data wptaty,

- odcisk pieczgci Urzedu,

- wlasnoreczny podpis kasjera.
4) Czek gotowkowy - shuzy do podejmowania gotowki z banku do kasy Urzedu (opracowanie
I obieg omowiono przy dowodach bankowych).
5) Bankowy dowod wplaty - shuzy do przekazywania gotowki z kasy jednostki do banku
(opracowanie i obieg oméwiono przy dowodach bankowych).
6)Dowod wyplaty ,, KW" stanowi dowod zastepczy i stuzy do udokumentowania wyplat z kasy
w przypadku np. nie podjetych w terminie ptac, wyplaty pozyczek pracownikom z ZFSS na
podstawie zawartych umow z pracownikami, zwrotu wadium lub wyptaty innych naleznosci,
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do ktorych zostal zastosowany dowod zrodtowy zatwierdzony przez upowaznione osoby.
Dowod ,,KW” jest drukowany z programu KASA i podpisany przez upowaznionego
pracownika ksiegowos$ci w pozycji ,,sporzadzil”. Dowod winien zawiera¢ date wyplaty, tytut
wyplaty, sum¢ w ztotych cyfrowo i stownie. Dowdd zatwierdzajg do wyptaty - Skarbnik
Gminy, W6jt Gminy lub osoby przez nich upowaznione. Wyptata gotéwki z kasy musi by¢
potwierdzona podpisem kasjera w pozycji ,,wyplacit" oraz podpisem otrzymujgcego gotowke.
Nr kolejny ,,KW” automatycznie generuje system kasowy.
Dowod wyptaty ,,KW?” zatacza sie do raportu kasowego.

1) Rozliczenie wyjazdu stuzbowego Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania
wyjazdu pracownika w podrdz stuzbowa 1 rozliczenia kosztow tej podrdzy. Polecenie wyjazdu
stuzbowego wystawia i rejestruje pracownik sekretariatu wpisujac szczegoétowe dane tj. cel,
miejsce podrozy, dzien oraz §rodek transportu. Delegacje podpisuje Wojt Gminy lub z jego
upowaznienia Zastgpca Wojta Gminy. Rozliczenia wyjazdu stuzbowego osoba delegowana
dokonuje w ciggu 7 dni od daty zakonczenia podrozy, nie pdzniej niz do 30 grudnia. Koszty
podrozy stuzbowych sa uznane za zasadne jezeli zawieraja potwierdzenie z pieczgcig i
podpisem podmiotu, w ktérym delegowany przebywal. W przypadku braku w/w
potwierdzenia Wojt Gminy podejmuje decyzje o zwrocie kosztow podrdozy.

8) Faktury VAT i rachunki stuza do udokumentowania zakupu i rozliczen z dostawca
I wykonawcg. Opracowanie i obieg omowiono przy dokumentach zakupu.
9) Raport kasowy - stuzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu.
Na koniec kazdego dnia kasjer oblicza pozostalos¢ gotowki w kasie na dzien nastepny
i drukuje Raport kasowy, z programu ,,KASA” w dwoch wersjach. Biezacy numer raportu
kasowego nadawany jest przez system. , Pefny raport kasowy” pozostaje w kasie, za$
,Skrocony raport kasowy” wraz z zatagczonymi dowodami wyplat, ktore musza byc
zaopatrzone w klauzule ,,wyplacono dnia...” | podpis kasjera oraz ze zbiorczym
zestawieniem wptat (PK z wyodrgbnieniem poszczegolnych rodzajow wptat), kasjer
przekazuje za pokwitowaniem Skarbnikowi lub upowaznionemu pracownikowi Referatu
Finansowego. Upowazniony pracownik Referatu Finansowego sprawdza prawidtowos¢
sporzadzenia raportow kasowych. W szczegdlnosci ustala on:
- czy wykazane przez kasjera poszczegélne przychody i rozchody sg udokumentowane
dowodami ksiggowymi (zrédlowymi lub zastgpczymi),
- czy zalaczone do raportu dokumenty odpowiadajg okreslonym wymogom oraz czy s3
zaopatrzone w odpowiednie klauzule,
- czy ustalono w sposob prawidlowy stan gotowki.

4. Dokumentowanie naliczen i wyplat wynagrodzen

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym naliczenie i wyplate wynagrodzen jest lista ptac.

Podstawe sporzadzenia list ptac stanowig dowody zrodtowe sporzadzone przez inspektora d/s

pracowniczych w Referacie Organizacyjnym na podstawie decyzji Wojta Gminy, m.in.:

1) umowa o pracg, zmiany dotyczgce umow o prace,

2) zlecenie wyptaty dodatkow specjalnych i funkcyjnych,

3) zlecenie wyplaty nagrody jubileuszowej lub odprawy w zwigzku z przej$ciem na emeryture,

4) wnioski o wyplate nagrod uznaniowych - podstawa do wyptaty sa wnioski kierownikow
referatow zatwierdzane przez Wojta Gminy,

5) rozwigzanie umowy o pracg,

6) karta czasu pracy,

7) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych.- wystawia w jednym egzemplarzu
kierownik odpowiedniego Referatu lub upowazniony pracownik. Zlecenie musi by¢
zaakceptowane przez Wojta Gminy przed jego wydaniem. Jedynie w wyjatkowych
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przypadkach zlecenie na pracg¢ w godzinach nadliczbowych moze by¢ podpisane przez Wéjta
w nastepnym dniu po wystawieniu zlecenia.

2. Umowe o prace sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal dla
pracownika, jedna kopia do Referatu Finansowego - w dniu zatrudnienia pracownika, druga
kopig¢ dotacza si¢ do akt osobowych pracownika. Umowa powinna zawiera¢ date rozpoczecia
pracy, okres zatrudnienia, okre$lenie stanowiska i warunkow wynagrodzenia oraz podpis
Woéjta Gminy i pracownika.

3. Zmiana umowy 0 prace zawiera decyzje o zmianic zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania na podstawie decyzji kierownika Urzedu - Wojta Gminy w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem oryginat dla pracownika, jedna kopia do Referatu
Finansowego drugg kopi¢ dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Rozwigzanie umowy o prace¢ nastepuje na pismie i powinno przede wszystkim okresla¢ datg
rozwigzania umowy. Rozwigzanie umowy o pracg przygotowuje pracownik d/s. kadr
w Referacie Organizacyjnym w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal dla
pracownika, jedna kopia do Referatu Finansowego, druga kopi¢ dotacza si¢ do akt
osobowych pracownika. Rozwigzanie umowy o prace podpisuje Wojt Gminy.

5. Podstawg sporzadzenia list ptac z tytulu nagrod uznaniowych stanowig wnioski (wraz
Z uzasadnieniem) kierownikow referatow zatwierdzone przez Wojta Gminy.

6. Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych wystawia w jednym egzemplarzu kierownik
odpowiedniego Referatu lub upowazniony pracownik. Zlecenie musi by¢ zaakceptowane
przez Wojta Gminy przed jego wydaniem. Jedynie w wyjatkowych przypadkach zlecenie na
prace w godzinach nadliczbowych moze by¢ podpisane przez Wojta w nastepnym dniu po
wystawieniu zlecenia.

7.Z uwagi na to, ze W budzecie Gminy $rodki na wynagrodzenia poszczegdlnych grup
pracownikow ujete sg w réznych dziatach i rozdziatach klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na
zadania wlasne i zlecone, kwalifikacja pracownika do okreslonego dziatu i1 rozdziatu
(przeniesienia) moze by¢ w ciggu roku zmieniana za wylaczna zgoda Skarbnika Gminy.

8. Na prace dorazng nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary,
zawiera si¢ umowg zlecenie lub umowg o dzieto. Umowy moga by¢ zawierane z pracownikami
wlasnymi lub z zewnatrz. Umowy zlecenie lub o dzielo przygotowywane sa przez referat
zlecajacy wykonanie okreslonej pracy i podpisywane ze strony zleceniodawcy przez Wojta
Gminy. Umowe parafuje Skarbnik Gminy.

9. Wszelkie zmiany w zatrudnieniu winny by¢ natychmiast (w dniu podpisania umowy)
zglaszane do Referatu Finansowego, do wyznaczonego pracownika do spraw ptac, ktory
zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych zgtasza do ubezpieczenia spotecznego
nowo zatrudnionych pracownikow, a takze informuje Zaktad Ubezpieczen Spolecznych
0 wykresleniu z ubezpieczenia pracownikow, z ktdorymi rozwigzano umowe O prace oraz
dokonuje zmian juz przekazanej informacji na drukach wymaganych przepisami.

10. Ustala si¢ nastepujace terminy wyptat wynagrodzen:

1) pracownikom administracji, pracownikom OSP oraz pracownikom hydroforni wyptata
nastepuje do 28 dnia miesigca za dany miesigc. Wynagrodzenie nalicza, uzgadnia
| przygotowuje do wyptaty w formie bezgotowkowej (przelewy) lub gotowkowej
wyznaczony pracownik Referatu Finansowego. Wszelkie zmiany zwigzane z naliczeniem
wynagrodzen (zmiany uposazenia) winne by¢ przekazywane z Referatu Organizacyjnego
do Referatu Finansowego w nieprzekraczalnym terminie do 20 kazdego miesigca.

2) kierowcom (autobusow i sprzetu) i opiekunkom dzieci przy dowozeniu dzieci do szkot,
wynagrodzenie wyplaca si¢ do 10 dnia miesigca za miesigc poprzedni. W celu naliczenia
wynagrodzen kierownik referatu IGK lub upowazniony pracownik przekazuje miesigczne
zestawienie Kart pracy tych pracownikow do Referatu Finansowego w terminie do 6 dnia
kazdego miesiaca.
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11 Podstawa wyptaty wynagrodzen za czas choroby lub zasitkow chorobowych sa zwolnienia
lekarskie. Sa one przekazywane do Referatu Organizacyjnego - inspektorowi ds.
pracowniczych, ktory prowadzi ich ewidencje. Osoba odpowiedzialna za bhp nanosi
ewentualne uwagi co do zwolnien powypadkowych. Zwolnienia do Referatu Finansowego sa
przekazywane najp6zniej do 22 dnia kazdego miesiaca celem naliczenia przez pracownika
ds. ptac zasitkow. Wyptaty ze zwolnien lekarskich przekazanych po 22 dniu danego miesigca
naliczane s3 w miesigcu nastepnym.

12 Listy ptac pracownikéw Urzedu Gminy sporzadza upowazniony pracownik.

13 Referatu Finansowego w jednym egzemplarzu na podstawie zatwierdzonych dowodow
zrodlowych. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) taczng sume do wyptaty,

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki funduszu ptac,

5) sumg potracen z podzialem na poszczegélne tytuty,

6) sumg¢ wynagrodzen netto,

7) sume wyptaconych zasitkow z ubezpieczenia chorobowego,

8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (data i podpis) przy wyptatach gotowkowych.

14. W listach ptac po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych dopuszczalne jest potracenie nastepujacych naleznosci.

1) egzekwowanych na podstawie tytuldow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych (do wysokosci 3/5 wynagrodzenia),
2) egzekwowanych na mocy innych tytutow wykonawczych (do wysokosci
%5 wynagrodzenia),
3) z tytuhu zaliczek pienigznych udzielanych pracownikowi,
4) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za zgodg pracownika.
15. Listy ptac powinny by¢ podpisywane przez:
1) osobe sporzadzajaca - pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
2) kierownika Referatu Organizacyjnego lub przez upowaznionego pracownika do spraw
kadrowych - pod wzglgdem merytorycznym,
3) osoby zatwierdzajace - Skarbnika Gminy lub osobg¢ upowazniong oraz Wojta Gminy
lub Zastgpce Wojta.

16. Wyptaty wynagrodzen moga odbywac si¢ dwoma sposobami: gotowka z kasy Urzedu lub
poleceniem przelewu bankowego, na wskazane przez pracownikdw rachunki bankowe.
Zrealizowane wyplaty wynagrodzen powinny by¢ zaewidencjonowane w nastg¢pujacych
urzadzeniach ksiegowych:

1) w raportach kasowych - wyptaty gotowkowe z kasy,

2) w wyciaggach bankowych - wyptaty przelewami bankowymi.

Pracownicy otrzymujacy wyplaty wynagrodzen w formie gotoéwkowej sa zobowigzani
pokwitowa¢ odbidr pieniedzy na listach plac.

17. Operacje gospodarcze zwigzane z ujeciem naliczonych wynagrodzen w ksiegach
rachunkowych jednostki ksigguje si¢ wedlug PK sporzadzonego przez pracownika
Referatu Finansowego na podstawie zbiorczego zestawienia danych ze wszystkich list ptac
za okre$lony miesigc z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

18. Podstawg sporzadzenia list wyptat diet radnym, cztonkom komisji spoza Rady i soltysom za
uczestnictwo w Sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisjach Rady sa listy obecnosci
podpisane osobiscie przez radnych i soltysow oraz podjete w tym przedmiocie uchwaty
Rady Gminy. Listy obecnosci z poszczegdlnych posiedzen beda przekazywane przez
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pracownikow Referatu Organizacyjnego wyznaczonych do obstugi Rady do Referatu
Finansowego bezposrednio po odbytej sesji lub komisji. Pracownik Referatu Finansowego
odpowiedzialny za naliczenie naleznosci radnym i soltysom niezwlocznie sporzadza
stosowng liste wyptat i przygotowuje ja do realizacji. Pod wzgledem merytorycznym listg
wyptat diet zatwierdza upowazniony pracownik do spraw obstugi Rady. Lista wyptat diet
powinna zawiera¢ m.in. date sesji, komisji oraz imi¢ 1 nazwisko radnego, sottysa.

19. Naliczenia wynagrodzen soltysom z tytulu inkasa podatkoéw i oplat za odbioér odpadow
dokonuje inspektor ds. ptac w Referacie Finansowym. Podstawg ich naliczenia sg:

1) podjeta w tym przedmiocie uchwata Rady Gminy Bielsk Podlaski,

2) wnioski przedktadane przez ksiggowe podatkowe, ktoére prowadzg ewidencje
rozrachunkow z poszczegdlnymi soltysami z tytutu inkasa przez nich podatkéw oraz optat
za odbior odpadow na podstawie przedktadanych do rozliczenia kwitariuszy
przychodowych K-103, zobowigzania pieni¢znego i dokonanych wptat zainkasowanych
kwot na konto budzetu gminy, potwierdzonych bankowym dowodem wptaty.

Wyplata wynagrodzen z tytulu inkasa zobowigzan pieni¢znych jest dokonywana w terminach

ustalonych przez Rad¢ Gminy.

V1. Gospodarka pieni¢zna.

1 Rachunkiem podstawowym oraz wszystkimi pozostalymi rachunkami dysponuje Wojt
Gminy i Skarbnik Gminy. Rachunki sa prowadzone w banku wyloniony w drodze przetargu
na podstawie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych zgodnie z podpisang z tym
bankiem umowa. Z upowaznienia Wojta Gminy i Skarbnika Gminy rachunkami bankowymi
dysponuja w razie ich nieobecnosci osoby Wymienione w wykazie oséb uprawnionych do
dysponowania rachunkami bankowymi, ktore ztozyly swoje wzory podpisow na karcie wzoru
podpisow w banku.

2. Podstawowg formg rozliczen mig¢dzy jednostkami, osobami i podmiotami gospodarczymi
jest obrét bezgotowkowy polegajacy na dokonywaniu rozliczen za posrednictwem rachunkow
bankowych. Wystepowanie obrotu gotdéwkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego
minimum.

3. Do przyjmowania wptat i dokonywania wyptat gotowkowych upowazniony jest kasjer oraz
osoba, ktorej powierzono prowadzenie tych spraw w zakresie czynnosci (zastgpstwo).

4. W terminach pfatnosci podatkow do przyjmowania wptat moga by¢ wskazane inne
pomieszczenia, a pracownikow do obstugi wyznacza Skarbnik Gminy.

5. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum o $rednim wyksztatceniu, majgca nienaganng opinie, nie
karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca
pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

6. Kasjer odpowiada za stan gotéwki i1 innych papieréw wartoSciowych w kasie oraz za

prawidtlowo$¢ operacji kasowych. Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych
deklaracja o odpowiedzialno$ci materialnej o tresci co najmnie;j:
,» W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzgdzie Gminy Bielsk Podlaski przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi sktadniki
majatkowe, a w szczegdlnosci za powierzone mi pienigdze, papiery wartoSciowe i inne
kosztownosci, z ktorych zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.
Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisOow w zakresie prowadzenia operacji kasowych
I ponosze petng odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.”

7. CzynnoSci kasjerskie w zadnym wypadku nie moze peti¢ Skarbnik Gminy, pracownicy
wykonujacy czynno$ci w zakresie ksiegowos$ci podatkdw i optat oraz osoby, ktore posiadaja
zlozone wzory podpisow w banku.

8. Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
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obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego. Przekazywanie
obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci 0séb wyznaczonych przez
Skarbnika. Jezeli pracownik pelnigcy funkcje kasjera opuszcza pracg bez protokolarnego
przekazania kasy np. na skutek choroby lub wypadku - stan znajdujacych si¢ w kasie
pieniedzy i innych wartosci ustala si¢ komisyjnie w obecnosci Wojta Gminy i Skarbnika
Gminy lub 0s6b przez nich wyznaczonych. Sporzadzany w zwigzku z tym protokot przejecia
kasy powinien by¢ podpisany przez pracownika przejmujacego czynnosci kasjera oraz przez
0soby z komisji.
9. Do obowiazkdéw kasjera nalezy.

1) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych wartosci pieni¢znych,

2) dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodéw  zrodlowych
sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyptaty przez Skarbnika i Wojta Gminy lub przez osoby
upowaznione. Dowod kasowy, na ktérym brakuje podpiséw, dekretacji i opisu nie moze
by¢ przez kasjera zrealizowany,

3) dokonywanie wyptat gotowki z kasy wylacznie za pokwitowaniem przez osobe
odbierajaca gotowke, z jednoczesnym wpisaniem daty wyplaty,

4) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym,

5) biezacego sporzadzania raportow kasowych poprzez ujecie w nich operacji gotowka w
dniu, w ktérym zostata ona dokonana,

6) okreslanie w raportach kasowych tresci dokonywanych operacji gotowka,

7) zalaczanie do raportow kasowych dowodoéw zrodlowych potwierdzajacych dokonanie
operacji gotowka lub sporzadzanie dowodow wewnetrznych potwierdzajacych
dokonanie tych operacji w przypadku przechowywania dowodéw zrédtowych
W odrgbnych zbiorach (np. listy wyptat wynagrodzen, dowody wptat podatkow),

8) przekazywanie raportow kasowych za pokwitowaniem wyznaczonemu pracownikowi
Referatu Finansowego,

9) prowadzenie niezb¢dnych ewidencji i rejestrow,

10) niezwtoczne zawiadomienie Wojta Gminy i Skarbnika o brakach gotowkowych,
ewentualnych wtamaniach do kasy oraz falszywych nominatach pieni¢znych.

10. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcoéw zamieszczonych na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki oraz innych papieréw
wartosciowych,

4) wyptacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wyptaty,

5) przyjecie srodkow platniczych falszywych

11 Kasjer moze dokonywaé wyplat gotdowkowych tylko do ragk osdéb wymienionych

w dowodach kasowych. Przy wyptacie osobom osobiscie nieznanym kasjerowi — kasjer

obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu

stwierdzajgcego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki 1 cechy okazanego dokumentu tj. serig,
numer, dat¢ wydania i nazwe organu wystawiajacego, odnotowuje na dowodzie wyplaty.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac na jej prosbe lub na prosbe kasjera

moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika - kasjera zlecajacego wyplatg),

stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej

w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie wyptaty kasjer zamieszcza numer, datg

1 okreslenie wystawcy dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke

oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie
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mogacej si¢ podpisac. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego
przez osob¢ wymieniong w dowodzie wyplaty kasjer w dowodzie tym zamieszcza
adnotacj¢ "wyplacono na podstawie upowaznienia". Upowaznienie kasjer dolacza do
dowodu wyptaty. Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
I wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie.

12. W kasie Urzedu moze znajdowac sig:
1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
2) gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
3) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy,
4) gotéwka lub inne wartosSci pieniezne przechowywane w formie depozytu lub ztozonego

zabezpieczenia przez osoby fizyczne i prawne.

13. Wysoko$¢ statego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe) ustala Wojt Gminy w formie
zarzadzenia na wniosek Skarbnika Gminy. Przy ustalaniu wysokosci pogotowia kasowego
nalezy uwzgledni¢ potrzeby Urzedu Gminy w zakresie obrotu gotdwkowego oraz warunki
zabezpieczenia gotowki w kasie. Niezbgdny zapas gotéwki w kasie w miare
wykorzystywania powinien by¢ uzupetniany do ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych
z rachunku bankowego.

14 Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwoty podjete na okreslony
cel nie mogg by¢ przechowywane w kasie przez okres dhuzszy niz 7 dni. Sumy nie
wyplacone w tym terminie kasjer zwraca do banku na rachunek, z ktérego zostaty podjete.

15 Gotowka przechowywana w kasie Urzgdu Gminy w formie depozytu, podlegajaca
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢
wykorzystywana na pokrywanie wydatkow jednostki.

16. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ kasa fiskalna, za pomoca ktérej ewidencjonuje si¢
sprzedaz ustug wedtug zasad okreslonych w przepisach szczegdlnych. Bezposredni nadzor
sprawuje pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za sprawy podatku od towaréw
1 ustug.

Szczegotowe zasady gospodarki kasowej okresla instrukcja dotyczgca gospodarki kasowej

W Urzedzie Gminy ustalona odrgbnym zarzadzeniem Wojta Gminy.

VII. Ochrona wartosci pieni¢znych.

1 Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

-,,wartosci pieni¢zne” - krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki i inne dokumenty
zastgpujace w obrocie gotowke,

- transport wartosci pieni¢znych” - przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych
poza obrebem jednostki organizacyjne;,

-,,jednostka obliczeniowa” - jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszaca 120- krotno$¢
przecietnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa
Gloéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
,,Monitor Polski”.

2. Wojt Gminy w celu ochrony warto$ci pienieznych obowigzany jest zapewni¢ co najmniej
zabezpieczenie techniczne w budynku i pomieszczeniu, w ktorych przechowywane sa
wartosci pieni¢zne.

3. Pomieszczenie do przechowywania gotdwki powinno by¢ wydzielone. Okna pomieszczenia
kasy powinny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe winne by¢ zamykane na dwa zamki oraz
zaopatrzone w krat¢ zamykang na ktodki.

4. W celu zabezpieczenia technicznego budynku Urzedu i kasy winne by¢ zainstalowane
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urzadzenia posiadajace §wiadectwa badan jako$ciowych lub kwalifikacyjne, certyfikaty lub
inne dokumenty potwierdzajace ich zgodno$¢ z obowigzujagcymi normami wydane przez
upowazniong jednostke.

Wykaz rodzajow systeméw alarmowych stosowanych do ochrony budynkow, pomieszczen
oraz pojazddéw podczas przechowywania i transportowania warto$ci pienieznych okresla
zalgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
14 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdélowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne.

5 Ze wzgledu na transport wartosci pieni¢znych ponizej 1 jednostki obliczeniowej pojazdy
przystosowane oraz pojazdy specjalne , o ktérych mowa w w/w rozporzadzeniu nie znajduja
zastosowania w Urzedzie Gminy. Zgodnie z rozporzadzeniem transport wartosci
pienieznych w kwocie nie przekraczajacej 0,3 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany tylko przez osobe transportujgcg wartosci pieniezne. W przypadku gdy
przenoszone wartosci pieni¢zne przekraczaja 0,3 jednostki obliczeniowej ale sa mniejsze
niz 1 jednostka obliczeniowa osoba transportujgca musi by¢ chroniona przez co najmniej
jedng osobe nieuzbrojona.

6. Transport wartosci pienieznych w Urzgdzie Gminy w kwocie nie przekraczajacej 20.000 zt
moze by¢é wykonywany pieszo przez transportujacego przy uzyciu specjalnie do tego
przystosowanej teczki. Warto$ci pienigzne w kwocie przekraczajacej 20.000 zt transportuje
si¢ obowigzkowo samochodem Urzedu.

VIII. Gospodarka drukami Scistego zarachowania.

1. Druki $cistego zarachowania stanowig formularze, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna
ewidencja. Zadaniem ewidencji jest zapobieganie ewentualnym naduzyciom wynikajagcym
z ich stosowania.

2. Ewidencje drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ na biezaco w specjalnie do tego
zatozone] ksiedze. Ksiege drukow Scistego zarachowania nalezy ponumerowac,
przesznurowac¢, oparafowac i ostemplowaé pieczecig Urzedu. Ksigge ta wraz z drukami
Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialno$ciag wyznaczonych pracownikow.

3. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania. Wydanie drukow nastepuje za
pokwitowaniem osoby uprawnionej do ich pobrania.

4. W Urzedzie Gminy pracownika odpowiedzialnego za prawidtlowa gospodarke, ewidencj¢
i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania wyznacza Wojt Gminy. Pracownik
wyznaczony do gospodarki drukami Scistego zarachowania sktada deklaracj¢ o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za ewentualne straty powstale w wyniku zaniedbania
obowigzkow w zakresie wlasciwego zabezpieczenia i1 gospodarki drukami. Wojt Gminy ma
obowigzek zapewni¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg i zniszczeniem.

5. Pracownik odpowiedzialny za druki Scislego zarachowania nie moze petni¢ jednoczesnie
funkcji kasjera Urzedu. Kasjer Urzedu przyjmuje do obrotu kasowego druki $cistego
zarachowania od pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami w Urzedzie
I ewidencjonuje je we wlasnej kasowej ksigdze drukow $cistego zarachowania, ktora stanowi
podstawe kontroli drukoéw w kasie, dokonywanych przez osoby uprawnione do kontroli.

6. Do obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami S$cistego
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zarachowania nalezy:

1) sprawdzenie z fakturg wystawiong przez dostawce liczby drukow oraz ewentualnie ich
seril 1 numerow,

2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii i numerdéw nadanych
przez drukarni¢ oraz kazdy egzemplarz drukéw ostemplowaé zastrzezong do tego celu
pieczatka o tresci ,,Druk $cistego zarachowania",

3) ustalenie w ewidencji stanu ilosciowego drukoéw na koniec kazdego podtrocza,
a 0 wystepujacych roznicach nalezy zawiadomi¢ niezwlocznie Wojta Gminy i Skarbnika.

7. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiedzialny jest
roOwniez za nalezyte przechowywanie pieczeci ,,Druk $cistego zarachowania" stuzacej do
cechowania tych drukow.

8 W Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski drukami $cistego zarachowania s3:

1) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

2) kwitariusze przychodowe K-103,

3) karty drogowe w momencie ich wydania,

4) arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania i wydania przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej,

5) inne druki, o uznaniu ktérych za druki $cistego zarachowania moze zdecydowa¢ Skarbnik

Gminy.

9. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju

drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach. Podstawe zapisow w ksiedze stanowia:
1) dla przychodu — faktura dostawcy,
2) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
Zapisy w ksiedze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go
bylo odczytaé, a zapis prawidlowy wpisa¢ obok i zaparafowa¢ (podpis osoby dokonujacej
poprawki i data dokonania tej czynno$ci). Wydanie nowego bloczka druku S$cistego
zarachowania moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloczka wykorzystanego.

10. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow w sktadowaniu
U osob dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé
rodzaje, serie 1 numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbg.

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukow musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo - odbiorczym.

12 W przypadku zaginiecia, np. kradziezy lub zagubienia drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow 1 ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

2) w przypadku zaginigcia czekow powiadomié¢ niezwtocznie bank, ktory czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic

policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

1) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukoéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub

oparafowanie drukow numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
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I nazwy pieczgci,

3) date zaginiecia drukow,

4) okolicznos$ci zaginiecia drukow,

5) miejsce zagini¢cia drukow,

6) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

13. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokét, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg

odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

IX. Gospodarka Srodkami rzeczowymi.

1. Za prawidlowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Wojt Gminy, ktory

obowigzany jest zapewnic:

1) uzywanie Srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

2) posiadanie tylko takich $rodkow rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one niezbedne do
wykonywania zadan,

3) nalezyte ich przechowywanie.

2. Wojt Gminy obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami
trwatymi 1 pozostatymi $rodkami trwalymi w uzywaniu o charakterze wyposazenia. Do
obowigzkow tych osob nalezy prawidtowe oznaczenie powierzonych ich pieczy srodkow
rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg.

3. W poszczegdlnych pomieszczeniach winny znajdywac si¢ spisy inwentarza.

4. Ewidencja srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych, prowadzona jest przy uzyciu
komputera — program Sputnik SOFTWORE — ,Srodki Trwale” przez wyznaczonego
pracownicy Referatu Finansowego. Pozostate srodki trwate 0 charakterze wyposazenia
podlegaja ewidencji iloSciowej prowadzonej w ksiggach inwentarzowych w Referacie IGK.

5. Materiaty szybkiego zuzycia, tj. materialy biurowe (papier ksero, notatniki, zeszyty,
dziurkacze, zszywacze), druki, tonery, koperty, srodki czystosci, szklanki, $cierki, reczniki,
popielniczki, zarowki, §wietlowki podlegaja biezagcemu odniesieniu w koszty. Biezagcemu
odniesieniu w koszty w momencie zakupu podlega rowniez zakup paliwa do samochodow.

6. Dowodami ksiggowymi dotyczacymi majatku trwalego moga by¢: przyjecie srodka trwatego

w uzytkowanie, protokot zdawczo odbiorczy srodka trwatego, aktualizacja jego wyceny, nota
umorzen i amortyzacji, wydzierzawienie $rodka trwatego, likwidacja $rodka trwatego.
Dostawy srodkow trwalych przekazywanych do uzytku rownocze$nie z ich odbiorem
powinny by¢ dokumentowane fakturami dostawcoéw wystawionymi zgodnie z zawartymi
umowami (sporzgdzonymi w oparciu o wyniki postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego zawarte w protokole postgpowania lub dokumentacji podstawowych czynnos$ci
zwigzanych z postgpowaniem).
Odbidr robot budowlanych powinien by¢ udokumentowany protokétem odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementow robodt lub obiektow, podpisanym przez inspektora nadzoru
wraz z o$wiadczeniem dotyczacym wykonania robot zgodnie ze sztukg budowlang i zawartg
umowg. W przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego,
inspektor nadzoru (lub pracownik Referatu IGK) powinien sprawdzi¢ prawidtowosc
sporzadzenia kosztorysu zalgczonego do faktury wykonania robot.

7. Dowéd OT ,,Przyjecie srodka trwalego” powinien zawierac:

- pelng nazwe srodka trwatego i1 jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer
fabryczny, wymiary, ci¢zar, inne cechy),

- warto$¢ poczatkowg, kwote umorzenia,
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- miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

- symbol klasyfikacji srodka trwatego oraz numer inwentarzowy,

- numer i data dowodu dostawy np. faktury,

- sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacja ksiegowa).

Dowdd OT sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wykonanie zadania

gospodarczego w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginat do ksiegowosci, a kopia dla

pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwatymi w jednostce. Dokument
powinien by¢ podpisany przez zespdt przyjmujacy i zatwierdzony przez Wojta Gminy.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego potwierdza wlasnorgcznym podpisem

zgodnos¢ kosztow z ewidencja analityczng.

8 Dowdd LT ,Likwidacji §rodka trwalego" stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy,
zuzycia, niedoboru, nicodptatnego przekazania) Srodka trwatego i stanowi podstawe zapisow
(wyksiegowani) w ksiedze gtownej i w ksiggach pomocniczych. Wystawiany jest przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke $§rodkami trwatymi w dwoch egzemplarza z przeznaczeniem
oryginat do ksiegowosci, a kopia dla wystawiajacego. Dowod LT powinien zawierac:

- dat¢ wystawienia dowodu,

- nazwe $rodka trwatego 1 jego numer inwentarzowy,

- warto$¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (zwigzle okreslenie przyczyn likwidacji),
- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.
Zalacznikami do dowodu LT moga by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

- protokot fizycznej likwidacii,

- faktura VAT - w przypadku sprzedazy.

Dokument podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

9. Dowod PT ,,Protokot przekazania - przyjecia $rodka trwatego" ma zastosowanie do

przyjecia $rodka trwalego z innych jednostek oraz stanowi udokumentowanie nieodptatnego

przekazania $rodka trwalego innej jednostce. Dokument sporzadza strona przekazujaca

w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem po dwa egzemplarze kazdej ze stron. Dowod

PT powinien zawierac:

- nazwg¢ Srodka trwalego 1 jego krotka charakterystyke,

- numer inwentarzowy 1 symbol klasyfikacji §rodka trwatego,
- warto$¢ poczatkowa 1 wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,
- nazw¢ 1 adres jednostki przekazujacej 1 otrzymujacej $rodek trwaty oraz podpisy osob
reprezentujacych jednostke. Dokument PT musi by¢ podpisany przez Wojta Gminy.

Podpisany i sprawdzony dowdd PT stanowi podstawe do dokonania wtasciwych ksiggowan
w ewidencji Urzedu.

10. W razie zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwatego (zmiana referatu, pomieszczen)

osoba odpowiedzialna lub osoby wspotodpowiedzialne winny pisemnie zawiadomic¢ o tym

fakcie Referat Finansowy. Pisemna informacja podpisana przez przekazujacego

i odbierajacego, zatwierdzona przez kierownika referatu stanowi podstawe do naniesienia

zmian w ksiggach inwentarzowych.

11 Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy

zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

12 Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:

- ksigzki,

- odziez i umundurowanie,

- meble, dywany i wyktadziny,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne 1 prawne, o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych,
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dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartosci w momencie oddania do uzywania.
13 Nie umarza si¢ gruntow oraz débr kultury.

X. Inwentaryzacja.

1. Zadaniem inwentaryzacji jest:
- wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i zobowigzan na okreslony dzien,
skontrolowanie go ze stanem ksiegowym, wyjasnienie roznic i doprowadzenie danych
ewidencji ksiggowej do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie
realno$ci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku Urzedu,
- podjecie dziatan w celu ewentualnego zapobiezenia nieprawidtowosciom gospodarowaniu
majatkiem urzedu,
- rozliczenie 0osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie.
2.Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych muszg by¢ wyjasnione i rozliczone w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
3. W toku inwentaryzacji nalezy sprawdzi¢ nastepujace pozycje bilansu:
- rzeczowe sktadniki majatku trwatego i obrotowego,
- pieni¢zne sktadniki majatku,
- rozliczenia mig¢dzyokresowe, rozrachunki i roszczenia,
- pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow.
4. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow jednostki ustala si¢ poprzez:
- spis z natury i1 jego wycene,
- uzyskanie od kontrahentow pisemnego potwierdzenia salda,
- weryfikacja prawidlowosci stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych przez poréwnanie go
z odpowiednimi dokumentami.
5. Droga spisu z natury inwentaryzuje si¢:
- $rodki pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- rzeczowe sktadniki majatku obrotowego,
- $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw 1 trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych),
- maszyny i urzadzenia, obj¢te inwestycja rozpoczgta.
6. Przez potwierdzenie salda inwentaryzuje si¢:
- $rodki trwate oddane w uzytkowanie,
- $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- naleznosci, pozyczki, kredyty 1 zobowigzania (z wyjatkiem naleznosci spornych
I watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, z tytutdéw publicznoprawnych).
7. Weryfikacje stanu ksiggowego stosuje si¢ do:
- gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkoéw trwatych,
- nalezno$ci spornych 1 watpliwych,
- nalezno$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow,
- tytuldw publicznoprawnych.

Szczegotowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenia jej wynikéw w Urzedzie
Gminy zawarte s3 w instrukcji inwentaryzacyjnej, przyjetej odrgbnym Zarzadzeniem Wojta
Gminy.

24

Id: 11AB295C-C0DS5-46C9-939D-BE7763547EDEF. Podpisany Strona 24



XI. Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji finansowo - ksiegowej.

1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w Urzedzie Gminy
W oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na ich latwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych
numeréw w zbiorze.

2. W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposéb przechowywac,
chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia,
uszkodzeniem lub zniszczeniem:

- dokumentacj¢ dotyczaca ustalonych 1 przyjetych dla jednostki zasad prowadzenia

rachunkowosci,

- ksiegi rachunkowe,

- dowody ksiggowe,

- dokumenty inwentaryzacyjne,

- dokumentacje kontrolna.

Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera podlega

szczeg6lnym ustaleniom okres§lonym w ustawie o rachunkowosci.

3. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatlemu przechowywaniu,
natomiast pozostale zbiory dokumentacji przechowuje si¢ przez okreslony czas:

- ksiegi rachunkowe - 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepisOw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych

jednak nie krocej niz 50 lat,

- dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow,
umoéw  handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat (7 lat dla ewidencji wyodrebnione;j
stosowanej przy projektach unijnych) od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione.

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci - przez okres jej waznosci
i dodatkowo przez 5 lat po tym okresie, (7 lat dla ewidencji wyodrebnionej stosowanej przy
projektach unijnych)

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

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

4. Jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, za zgoda Woéjta Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej moze nastgpic¢ udostepnienie zbiordw lub ich czgsci osobie trzeciej do wgladu
na terenie jednostki. Udostgpnienie zbioréw poza siedziba Urzgdu wymaga pisemnego
wniosku i pisemnej zgody Wojta oraz pozostawienia w Urzedzie potwierdzenia spisu
przejetych dokumentow.
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Zalacznik Nr 1 do instrukcji kontroli
wewngtrznej i obiegu dokumentéw

Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym

Lp. Nazwisko Stanowisko Okreslone zadania Wzér podpisu
i imie stuzbowe
1.| RajeckaRaisa | Wojt Catoksztatt zadan dotyczacych pracy Urzedu
Gminy
2. | Filipik Z-ca Wojta Catoksztatt zadan dotyczacych pracy
Anatol Gminy Urzgdu
3. | Sokotowska Skarbnik W zakresie wynagrodzen sottysom za inkaso
Nadzieja tacznego zobowigzania pienigznego i oplat za
odbior odpadow oraz zwrot kosztow podrdzy
4. | Hryniewicki Kierownik W zakresie inwestycji, hydroforni, kanalizacji,
Piotr Referatu drég, dowozenia dzieci do szkot, gospodarki
Inwestycji i komunalnej i mieszkaniowej, remontow,
Gospodarki zaopatrzenia urzedu w materiaty biurowe, BHP
Komunalnej i wyposazenie oraz dodatki mieszkaniowe.
5.| Dmitruk Kierownik W zakresie badan lekarskich, udziatu
Monika Referatu pracownikéw w szkoleniach, pobytu w
Organizacyjnego |delegacjach zwigzanych ze szkoleniami,
wynagrodzen, spraw dotyczacych
przeciwdziatania alkoholizmowi oraz
narkomanii, ustug telekomunikacyjnych,
zakupu i serwisu sprzetu elektronicznego oraz
oprogramowania.
6. | Wawulska Inspektor W zakresie wyptat ze srodkow ZFSS oraz
Ala spraw zwigzanych z: o§wiatg, sportem,
obstuga Rady Gminy, wyborami i
referendami
7. | Majstrowicz Inspektor W zakresie spraw zwigzanych z gospodarka
Leon gruntami i nieruchomosciami, w zakresie
opracowan geodezyjnych, kartograficznych
i planowania przestrzennego.
8. | Miodzianowska | Podinspektor |W zakresie spraw dotyczacych
Ewelina przeciwdziatania alkoholizmowi oraz
narkomanii.
9. | Romaniuk Irena | Inspektor W zakresie prenumeraty prasy, zakupu
upominkow, wiencow i wigzanek
okolicznosciowych, sprawy zwigzane z
wysyltka korespondencji oraz organizacja
jubileuszy pozycia malzenskiego.
10.| Oniszczuk Inspektor W zakresie spraw dotyczacych dziatalnosci
Aleksander ochotniczych strazy pozarnych i zarzagdzania
kryzysowego
Bielsk Podlaski, dnia 25.08.2021 r.
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Wykaz 0s6b uprawnionych do sprawdzania

Zalacznik Nr 2 do Instrukcji kontroli
wewnetrznej 1 obiegu dokumentow

dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
1. Kalinowska Anna Inspektor
Referatu Finansowego
2. Jakimiuk Krystyna Inspektor
Referatu Finansowego
3. Marciniak Wiestawa Inspektor
Referatu Finansowego
4. Niemczynowicz Jolanta Inspektor
Referatu Finansowego

Bielsk Podlaski, dnia 25.08.2021 r.
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Wykaz 0sob uprawnionych do zatwierdzenia

Zalacznik Nr 3 do Instrukcji kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentoéw

dowodow ksiegowych do wyplaty

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu

1. Rajecka Raisa Wojt Gminy

2. Filipiuk Anatol Z-ca Wojta Gminy

3. Sokotowska Nadzieja Skarbnik Gminy

Inspektor
4. Nesteruk Anna Referatu Finansowego
Bielsk Podlaski, dnia 25.08.2021 r.

28
Strona 28

Id: 11AB295C-C0DS5-46C9-939D-BE7763547EDEF. Podpisany



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4
	Paragraf 5

	Załącznik 1

