[image: image1.png]Zarzydzenie Nr 24/07
Burmistrza Miasta i Gminy Zelechéw
z dnia 2 kwietnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajqeej zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli
oraz praechowywania i zubezpieczania dokumentdw ksiggowych i ksiqg rachunkowych
w Urggdzie Miasta | Gminy Zelechow

Na podstawie arl, 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz
117 2002 1. Nr 76, poz. 694 7z pozn. zm.} zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza siv do stosowania s Urzedzic Miasta 1 Gminy Zelechéw  instrukejg okreslajaca

zasady sporzadeania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpicczania dokumentow

ksivgowych i ksigg rachunkowyeh w Urzedzie Miasta i Gminy Zelechow

§2

7obowiazuje si¢ kierownikow komorck organizacy] h do zapoznania pracownikow z

WISUrURCY LI do przestzegania zasad W niej zawartyeh.
§3

I'raci moc Zarzadzenic nr 499 Burmistrza Miasta 1 Gminy Zelechdw 7 dnia 30 lipca 1997 1. w
sprawic wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dokumentow w Urzgdzic Miasta i Gminy
Zeleehow.

NES

Zarzadzenic wehodzi w zyeie z dniem podpisania




[image: image2.png]Zalacznik or 1 do zarzadzenia Nv 24/07
Burmistrza Miasta i Gminy Zelechow
7 dnia 2 kwietnia 2007 roku

Instrukeja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz

i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag
h

przechowywan
rachunkowy

§1
Hekrod w zarzaydzeniu jest mowa o
1) srodkach trwalych — rozumic si¢ przez to rzeczowe aklywa trwale 1 zrdwnane 2 nimi. ©

przewidywanym okr

¢ ckonomiczne] uzyteeznosei dhuzszym niz rok. kompletne zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. stanowigee wiasnos¢ badz wspotwlasnosé
Skarbu Panstwa lub jednosiki samorzadu terytorialnego. w stosunku do ktorych jednostka
wykonuje uptawnienia wiascicielskie. niczaleznie od sposobu ich wykorzystania.

2) prowadzeniu ewidencii $rodkow  trwatych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie

cwidencii w ujeciu iosciowo-wartosciowym dla kazdego skiadnika. 2z uwzglednieniem

7wigkszenia badz zmnigjszenia wartosei poczatkowej.,

31 diugoterminowych aktywach finansowych  nalezy przez (o rozumiec akcje i udzialy w

iowe.

oheyeh podmiotach. diugoterminesve papiery wartos
1) jednostee - rozumic sie przez o jednostke budzetowy. zaktad budzetowy. gospodarstwo
pomocnicze jednostki budzetowey.
5) inwestycjach — rozumie sig przez to wszelkic zadania inwestycje (Srodki trwale w budowic)
finansowane  badZz  wspolfinansowane przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego. w wyniku ktorych zostaja wytworzone $rodki trwale.

6) micniu zlikwidowanyceh jednostek rozumie si¢ przez to mienic po zlikwidowanej
Jednostee.

7) kombree organizacyjnej  rozumic sig przez to pracownika — samodzielne stanowisko lub

referat realizujacy zadania zgodnie z vakresem dzialania w dredniej i duzej jednostee

organizacyingi.
§2

1. Zasady postepowania w zakresic opracowania dokumentdw stanowigeych dowody ksiggowe

oraz - prowadzenia ksigg  rachunkowyeh  okreslone  sa o ow ustawic 7z dnia

29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz, UL z 2002 r. Nr 76, poz. 694 7.

pa/n. ).

2. Dokumentacia ksiegowa to zbiér wladciwie sporzadzonych dokumentéw  (dowodow
ksiggowyehy.  odzwicrciedlajygeyeh  w skréconej  formie  tresé  operacji i zdarzen
pospodarezyeh.  podlepajacyeh  ewidencji - ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinicn on zawicraé
okredlone elementy niczbedne do wyezerpujacego udzwierciedlenia dokonanej operacii
vospodarcze].

3. Dowad ksiggowy spelnia swoja funkeje. jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie 7 art.

21 ust. ] ustawy o rachunkowosei



[image: image3.png]4. Dowad ksiceowy powinien by¢ sporzadzony w jvzyku polskim lub w jezyku obeym, jezeli
dotyezy realizacji operacii gospodarczych 7 kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
powinno byé do niego dolaczone wiarygodne tumaczenic na jezyk polski). Dowad
ksiggowy opiewajacy na waluty obee powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walutg
polsky wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacjt gospodarczcj.
Wynik preeliczenia zamieszerza si¢ bezposrednio na dowodrie. chyba 7¢ przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

o

Oprocy. wyzej scharaklenyzonanego dokumentu. bedacego podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych. za dowod ksiggowy uwaza si¢ takze:

1) polecenic ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen

gospodarezych.

2y note ksiggowa,

3} sestawienic dowodow  ksiggowwveh  sporzgdzone wo celu dokonania w  ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
churakterze.

4) wycigg bankowy z rachunku bankowcgo wraz z zatgczonymi dowodami obrotu

piciigaege

6. Dekretacja dowodow ksigeowveh (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentow do

ks
Zarzadzeniu Burmistrza Miasta 1 Gminy Zelechow w sprawie Zakladowego Planu Kont.

cgowania. wydaniu dyspozyeji ich zaksiggowania zgodnie 7 zasadami ustalonymi w

Dekretacia obejmuje nastepujgee etapy:
1) segregacja dokumentow, ktora polega na:
a) wyliezeniu  z  ogotu  dokumentéw  naplywajacych  do  ksiggowania tych

dokumentéow. ktore nie podlegajg  ksiggowaniu (np. nie  wyraz: operacji

cospodarczych lub saich zapowiedzia).

b) podziale dowodow ksiggowyeh na jednorodne grupy objete poszezegdnymi
dziennikami {np. kasowyvch, wyciagow bankowych i1 innych oraz dotyczacych
poszezegdlnyeh rachunkow bankowyeh. np. wydatki. dochody. fundusze itp.).

¢) kontroli kompletnosei dokumentdw na oznaczony okres (np. dzien. miesiac),

2) sprawdzenie prawidiowosci dokumenmdw. polegajace na ustaleniu, ¢zy 3 one podpisane

na dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym. a w przypadku
dowoddw kasowveh. czy s akeeptowane przez kicrownika jednostki lub upowazniona
przez nicgo vsobg. W przypadku stwierdzenia, e dokumenty nie byly skontrolowane.

nalezy je zwrocic do wlaseiwe) komérki w celu uzupetienia.

31 wiadeiwa dekretacia (oznaczenie sposobu ksicgowania) polegaj

acana:
a) umiecszezeniu na  dokumentach adnotacji. na jakich kontach syntetycznych

i analitveznych ma byé zaksiegowmny.

by okredleniu daty. pod jaky dowdd ma by¢ zaksiggowany. jezeli dowod ma byé
zaksicgonwany pod inna data niz data jego wystawienia — przy dowodach wlasnych
lub datg otrzymania — przy dowodech obeych.

¢} podpisaniu przez osobg dekretujaca
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Zasady opracowywania dokumentow przez komorki organizacyjne

1.

Ly

0.

9.

Wydatki na realizacje zadan sa dokonywane zgodnie # planem rzeczowo-finansowym w

ramach $rodkow pienigznyeh ustalonyeh na dany rok budzetowy.

Zobowiazania sg realizowane na zasadach okreslonyeh w umowach.

Dokumentag)

dotyezgea rozliczenia zadania musi by¢ kompletna. czytelnic opisana i

spetniajgea wymogi okredlone dla dowodu ksiggowego woart. 21 0 22 ustawy o

rachunkowoscei

Fakiury i rachunki powinny by¢ poddance szezegdtowe kontroli merytoryeznej w komoree

organizacyinej i zawicra¢ potwierdzenie:

)]

dokonania  operacji  gospodarcz stym  przebiegiem.

i zgodnie 7z jej  rzeczyw
potwicrdzonym prawidiowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby

UPOWAZILTIONE):

dokonania sprawdzenia danyeh zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos¢ ze stanem
faktycznym. 7 zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia komplewosei zalaczonej
dokumentacji w postaci protokotu ezedciowego lub koncowego odbioru wykonanych
robot lub protokotu zdawezo-odbiorezego, kosztorysow powyvkonawezych 1 innych
clementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych:

sprawdzenia terminowosei dokonania rozliczenia. 4 w przyvpadku  niedotrzymania
terminu realizacji umowy - przystapienia do naliczenia kary umowncj;

podania prawidlowej klasyfikacji budzetowei.

5. Procedura dotyezaca zamowien publicznyceh oraz dokumentacja jest prowadzona w komoree

organizacyine] i przeprowadzana jest na wniosek komorki organizacyjnej merytorycznie

odpowiedzialnego za dokonanie wydatku zwigzanego z zakupem towaru lub ustugi fwzor

waioski stanowi zalaeznik wr 1 do niniejszef insirukeji). Za zastosowanie nieprawidlowego

trybu zamoawicnia publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych

udpowiada kierownik komorki organizacyjnej.

Rozliczenic delegacji krajowych komoérka organizacyina przedktada do ksiggowodcei do

czternastu dni po zakonezeniu podrézy stuzbowej. Delegacje przediozone po terminic beda

przyimowane wylgeznic 7 pisemnym wyj

$nieniem przyczyn opéznienia.

Zaliczki jednorazowe winny byé bezwzglednie rozliczone w terminie okreslonym we

wniosku

o zaliczkg. Nicrozliczone w terminie bedy potrgeane w calosel z wynagrodzenia za prace.

Rozliczenie ryezaliow za uzywanie samochoddw prywatnyceh do celéw stuzbowych za dany

mic:
terminie skutkowad beda wyplaty naleznos

iac przedkladane jest w terminie okredlonym umowa. Roczliczenia ztozone po tym

i 7 miesigeznym opéznieniem. Wyplata za

micsiae grudzien maze byé dokonywana ze Srodkow budzetowych roku nastgpnego.

Po

ukonezeniu realizacii vzadania inwestyeyinego komorka organizacyjna realizujaca

zadanie przedkiada do komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje analityezng srodkow

trwalveh dokumentacje rozliczajacq ponlesione naklady Inwestycyjne celem ujecia w

ewidencil.



[image: image5.png]Wszysitkic faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi  dokumentu

ksicgowego nalezy przedkdada¢ do ksiggowoscl nie poznicj niz na sicdem dni przed
erminem zaplaly. Przedlozone dokumenty  po  wymaganym  ierminie  zaplaty bedy

preyimovane tylko 7 pisemnym wyjasnieniem przyezyn opdznienia oraz wskazaniem osoby

odpowiedzialng] za zaistniala sytuacje. Nicterminowa realizacja faktur (rachunkdéw) moze
spowodowaé naliczenie odsetek karnyeh za zwloke. a tym samym stanowl naruszcnie
dyseypliny finanséw publicznych. tj. popetnienic czynu polegajacego na dopuszczeniu sig

2wloki w regulowaniu zobowiazan jednostki sektora finanséw publicznych. powodujacej

uszezuplenic srodkow publicznyeh wskutek zaptaty odsetek 7a opdZnienie w zaplacie.
Sprawdzone pod wzglgdem  merytoryeznym i zakwalifikowane  do - wyplaty faktury
{rachunkiy lub inne dokumenty spetni

do k

nastgpujgeego po miesiacl, w Ktorym je wys

qee wymogt dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢

jcgowosel w cclu zaksiggowania. jako zobowigzania do piatego dnia miesiaca

awiono.

W myél postanowien ustawy 7 dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i usiug (Dz. U.
Nr 54 poz. 535 7 pd7/n. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow 7. dnia 25 maja 2005 r.
wosprawic zwrotu podatku niektorym  podatnikom.  zaliczkowego  zwrotu podatku.
wystawiania fuktur. sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug. do ktorych nie
maja rastosowania zwolnienia od podatku od towardw 1 ustug (Dz. U Nr 95 poz. 798 7
posn. zm.) faktura winna by¢ wystawiona przez dostawce lub wykonawee nie péznicj niz
siodmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania uslugi. W przypadku, gdy podatnik

okresla w fakturze wylacznie miesiac i rok dokonania sprzedazy. fakturg wystawia si¢ nic

poznic niz siddmego dnia od zakonezenia miesigea. w ktérym dokonano sprzedazy. lezeli
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano c7gs¢ lub calosé naleznodei. w
seczegolnosel: przedplate. zaliczke. zadatek. ratg — fakturg wystawia si¢ nic pozniej niz
siodmego dnia od dnia. w ktéorym otraymano czesé lub calos¢ naleznosel od nabyw

Fakture wystawia sig townicz nie pozniej niz sicdmego dnia od dnia, w kiérym pobrano
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi kazda kolejng czgs¢ nalcznodei (przedplate.
zaliczke. zadatek. ratg). Faktury zaliczkowe powinny zawieraé dane wynikajace z § 9 wyze]
eylowanego rozporzadzenia. W razie nicotrzymania od wykonawey (dostawey) faktury za
wykonang usluge (dostarczony towar) w terminie. obowigzkiem komérki organizacyinej jest
monitowanic o jej dostarczenie

/godnic 7 ustawa 7 dnia 13 pazdziernika 1998 r o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz.

L Nr 137, poz. 887 7 pozn. zm.) nalezy zglasza¢ do ZUS-u w terminic do siedmiu dni od

daty powstania obowigzku ubezpicezenia osoby zatrudnione na podstawie umow zlecenia.
umow o dziclo. W zwiazku 7 powyzszym osoby te nalezy kicrowa¢ w dniu zawarcia umowy
do  ksiggowosci  celem  wypelnienia  stosownej  dokumentacji ubezpicezeniowe).
Niedopelnienic wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawic.
Po otrzymaniu dokumentow  sprawdzonych pod wrzglgdem merytoryeznym, formalno-
rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:
1) naniesieniu odpowicednich kont.
2) okresleniu daty. pod jaka dowdd ma by¢ zaksicgowany.

3) 7lozeniu podpisu osoby dekretujace].



[image: image6.png]15. Zrealizowane dowody ksiggowe ujawniane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedlug klasyiikacji budzetowej. Fwidencjonowane dowody obejmuja:
1) dochody,

2y wydatki bic

3) wydatki inwestycyine,

4) majatek.

3) fundusz socjalny.

) fundusze pomocowe.
16. Dokumenty

sicgone cwidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych, Ksiggowanie

odbvwa sie w svstemic komputerowym w programie  FK-LEVEL system finansowo-ksiggowy

wowersji 2005 2 biezaca aktualizacja.

17. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawezy dokonuje
sig ich uzgodnienia, Po dokonaniu uzgodnicn wewngrrznych ksiggowos¢ sporzadza zbioreze

informacje wediug klasyfikacji budzetowej.

Wynagrodzenia pracownikow

1. Liste plac w ukfadzie komérek organizacyinych sporzadzaja kadry za okres jednego

micsiaea
w oparciu o dokumenty placowe (umowy 1 inne pisma przediozone do 15. kazdego micsiaca

w systemic komputerowym - Fulcan

]

Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sq na podstawie dokumentéw lub

oswiadezenia pracownika.

3. Od wynagrodzenia dokonuje sig:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych. a nastgpnie
precsyla siv w terminic do dnia 200 nastepnego miesigea do Urzedu Skarbowego

whasciwego dla jednostki.

2y naliczenia skladek na ubezpieczenia emeryvtalne. rentowe. chorobowe, zdrowotne oraz

wypadkowe i Fundusz Pracy. ktore odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5. nastgpnego

micsiaca wraz z micsicezng deklaracia DRA (wraz z zalaeznikami — imiennymi

raportami RCA 1 RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).
4. Obowiazujg naslgpujgee terminy wyplaty wynagrodzen:
1) do dnia 26. kazdego micsiaca dla wynagrodzen ptatnyeh 7 dotu.

réwWnaAn.

2) do dnia 10. kazdego miesiaca dla dodatkowych wyplat i w:
3 Sprawdzone pod wegledem mervtoryernym oraz formalno-rachunkowym listy plac sa
przckazywane do ksiggowosei ma 3 dni robocze przed uplywem terminu platnosei.
Ksiggowosé przclewa wynagrodzenia na konta bankowe  pracownikow  lub  stawia

wynagrodzenia do dyspozyceji w kasie jednostki

Za
nicdopuszezenie do przekroczenia planu wydatkow na paragrafach ptacowych i pochodnych

6. 7a terminowosé odprowadzania podatkow i skladek ZUS odpowiada ksiggowos

odpowiada kicrownik komorki organizacyjnej odpowicdzialnej za wynagrodzenia.



[image: image7.png]Podréze stuzbowe krajowe

I

6.

. Polecenie w

Druk delegacii stuzbowej obejmujace] krajowy wyjazd pracownikéw stanowi zalgcznik nr 2.

Rejestr delegacii stuzbowyeh prowadzi pracownik ohstugujacy sekretariat Urzedu.
azdu stuzbowego podpisuje Burmisirz lub osoba upowazniona w stosunku dla

pracownikow. Burmistrzowd § radnym — przewodniczaey Rady Micjskicj

Whniosck osoby delegowanc o wyplate zaliczki na delegacje krajowa 7atwicrdza Skarbnik i
Burmistrz lub osoby przez e upowaznione

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni przetozony
pracownika.

Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiggowose.
Glowny ksiggowy oraz kicrownik jednostki lub jego zastgpea zatwierdzaja rozliczenie
kosztow podrézy sluzbowej.

Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiggowosei w terminic do 14 dni od

duia powrotu

§6

Srodki trwate
1

0.

stosownie do zapisow art. 3 ust. 1 pkt 15

Pod pojeciem Srodkow trwatych nalezy rozumi
ustawy o rachunkowosci oraz § 2 ust. § rogporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie

seezegdlnych zasad rachunkowosel oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow

jednostek  samorzadu  terytorialnego  oraz  nicktorych  jednostek  sektora  finansow
publicznych, §rodki trwale stanowiace wlasnosé lub wspolwlasnoéc jednostki samorzadu
tervtorialnego oruz Skarbu Panstwa., w stosunku do ktérych  jednostka  wykonuje

uprawnicnia wiascicielskie. niezaleznic od sposobu ich wykorzystania, komplewe i zdatne
do uzytku. przeznaczone na potrzeby jednostki. o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznoses diuzszym niz rok.

Regulacje prawng dotyczacy zaliczenia do aktywow tewalych przyjetych do uzytkowania na
podstawic wnowy ngjmu. dzicrzawy lub innej umoswy o podobaym charakierze okresla art.
3ust. | pkt 15d 1 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Zasady ustalenia wartodel poczatkowe] srodkéw trwatych reguluja przepisy zawarle w
ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych.

Dla celow ewidencyinyeh. gromadzenia danych. ustalenia stawek odpisoéw amortyzacyjnych

myjatku rvalego nalezy stosowaé wymogl zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministrow w

sprawic Klasyfikacji Srodkow Trwatyeh (K
Ewidencja analityezna srodkow trwalveh. pozostalyeh $rodkéw trwalych. débr kultury.

wartoscl nicmaterialny el § prawnych uzytkowansch przez komorki organizacyjne jednostki.

nadezace do grupy 0-9 wediug klasyfikacji $rodkow trwalych prowadzona jest przez

komorke administracyina

Ewidencja syntetyezna prowadzona jest przez ksiegowose,

[

Podstawe do ujgeia w ewidencji analityeznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden
2 ponizszych dokumentdw:

ay dokument O L Przyjecic srodka trwalego™. wzor wraz 7 opisem stanowi salqeznik nr 2;



[image: image8.png]by dekument PT L Protokdl zdawezo-odbiorezy™. wzor wraz 7 opisem stanowi zalquznik nr 3;
¢} akt notarialny:

dy operat szacunkowy. opracowanic  lub ckspertyza sporzadzone pracz rzeczoznawcg

majatkowego okreslajace wartod¢ srodka trwatego:

¢} protokot pracy odka trwalego:
Ninne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wlasnosci lub wspdtwlasnogei.
8. Kazdy $rodck trwaly musi by¢ opisany szezepolowo w odrebnej kartotece, tzw. karcie
srodka trwalego. ktorej wzor stanowi swlgeznik mr 4.
9. Podstawg do wyksiggowania z ewidencji analitveznej srodka trwalego stanowi co najmniej
jeden 7 nizej podanyeh dokunientow:
a) dokument PT ..Protokél zdawezo-odbiorezy srodka trwatego™. ktdrego wzor wraz 2
opisem stanowi calycznik nr 3:
b) dokument 1.1 .
3.

Likwidacia $rodka trwatego™. wzor wraz 7 opisem stanowi zalgeznik nr

¢} akt nota

ny:
d) deeyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki:
¢} protokol przekazania srodka trwalego:

) inne dokumenty potwierdzajgee zbyeie prawa wiasnosei lub wspétwlasnosei.

10. Srodki trwale ujete w ewidencji analitveznej winny byé aktualizowane na biezaco,
2 uwzglednicniem zmian wynikajacyeh 7z aktualizacji warlosci poczatkowych, zmiany
micjsca uzytkowania. poniesionych kosztow  ulepszenia, ktore powoduja zwigkszenie
wartosel uzytkowej srodka trwalego.

11. Pod pujeciem ..ulepszenie™ nalezy rozumiec:

) przebudowg (poprawe isiniejacego stanu. zmiang stanu na inny):

by rozbudowe (powicksczenic skladnikéw majatku, rozszerzenie. dobudowanic):

¢) rekonstrukeje (adtworzenie zuzytych cathowicie Tub czgsciowo skiadnikow majatku);

d) adaplacje (przerobicnic. dostosowanie skladnikéw majatku do wykorzystania w innym
celu niz pierwotnie):

¢} modernizacjg (unowoczednienie srodka trwalego).

jesli suma wydatkdow poniesionych na ulepszenic przckracza kwote okresiony w ustawie o

podatku dochodowym od oséb prawnyeh i jednoczednie speinione sy warunki wzrostu

wartosel uzytkowej srodha trwalego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartoscei

7 dnia przyjecia do uzywania lub wystapienia wymiernego cfektu tego ulepszenia w postaci

wydluzonego  okresu  uzywania, wzrostu  zdolnosei  wytworezej. obnizenia  kosztow

cksploatacii.

12, Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie
przekazane prey  castosowaniu  obowiazujaeych formularzy do  ksiggowosci w celu
zacwidencionowania odpowiednich operacii ksiggowych w ewidencji syntetycznej.

13 /miany w ewidencji analitseznej srodkow  irwatych polegajace na zmianie micj

uzytkowania dokonywane sy na podstawie dokumentu . Przemieszezenic srodka trwalego
lub pozostalego Srodka trwatego™. ktdrego wzor wraz 2 opisem stanowi zafgcznik ar 6.

14. Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od $rodkéw
trwalych umarzanych stopniowo. ktorveh wartosé¢ poczatkowa okreslona jest w ustawic o

podatku dochodowym od 0sob prawnych.
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Za prawidlowe naliczenie  odpiséw amortyz

inveh odpowiada  kicrownik  komarki

organizacyinej w zakresic prowadzonej ewidencji analityeznej.

Pozostate srodki trwale w uzytkowaniu sa ksiegowane w ewidencji analitycznej w

administracyi

Szezepdtowe  okreslenie  prowadzone]  ewidencji analityeznei  (ilosciowo-wartosciowej

i ilodciowy) dla pozostalych srodkow rwatyeh zawarte jest w 7arzadzeniu kierownika

jednostki w sprawic zakladowego planu kont.

Wartosel niemalerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace si¢ do

gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok:

a) auwtorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne:

by licencje:

¢) prawa do patentéw. znakow towarowych, wroréw uzytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkow.

Fwidence analityezng wartosel niematerialnyeh i prawnych prowadzi administracja.
Za prawidtowe naliczenie odpisow amortyzacyinych odpowiada administracja.
Micnic zlikwidowanych jednostek to mienic przejgte przez organ zatozycielski tub

nadzorujacy. po zlikwidowanym przedsigbiorstwic panstwowym. komunalnym lub inncj

podleglej jednostee organizacyjnej.

Wartodé mienia zlikwidowanych jednostek ustala sig na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki:

b) korekty wartosel mienia slanowigee) réznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajaca 7
bilansu zlikwidowancpo przedsigbiorstwa  lub  jednostki, a  wartodcia  mienia
przekazancgo spélce. innej jednostee organizacyjnej lub sprzedancgo. ktora zostaje
przyvieta na stan skladnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Lwidencjg  analitvezng w  formie  wyhazu  zawicrajacego  specyfikacje  skladnikow

majgtkowyeh (dla grupy 0 9 KST) przyjetych przez organ zalozycielski lub nadzorujacy

prowadzi administracja. a ewidencje syntetyezng  ksiggowosé

Administracja prowadzgea ew idencie analityezng Srodkow rwatyeh nalezacych do grupy 0—

9 KST przypisuje poszezegolnym $rodkom  trwatym numery inwentarzowe wedtug

klasy(ikacji rodzajowej srodka trwalego.
Numer inwentarzowy zawiera:
W) oznaczente lterowe: jednostka:

b) numer obicktu:

¢) numer grupy wedtug KST:
d) numer podgrupy wediuy KST:

¢} rodzaj wedlug KS1:

0 numer pozyejic

@) rok dostawy

tizgodnicnie stanu $rodkow trwalych oraz pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu.
ujetych
wewidencii analityezne] z ewidencig syntetyezna winno by¢ dokonane w okresach
micsigeznych.

Uzgodnicnia dokonywane sa przez pracownikéw administracji (ewidencja analityczna) i

przez pracownikow ksicgowosei (ewidencja synietyczna).
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1

o

Istnicig nastgpujace lomty kontroh wewnetrznej:
1) kontrola wstepna. klorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na ctapic powstawania zobowigzah finansowych (np. projektow umow.

porozumieii:

2) kontrola biezaca. polegajaca na badaniu prawidtowosei poszezegolnych czynnosei i
operacji w toku ich realizacji. juk rowniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow
majgtkowych oraz stanu ich zabezpicezenia przed zniszezeniem. uszkodzeniem lub
kradzics

3) kontrola nastepna. ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszezegolnych zasztosci

oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnosei juz dokonane.

Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszezenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzic objgtym kontrola.

W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidlowosei kontrolujacy

winien zwraci¢ nieprawidiowe dokumenty kicrownikowi jednostki realizujacemu zadanic #
wintoskiem

o dokonanie zmian lub uzupelnien. a takze odmowi¢ podpisu tych dokumentow.

W razic ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynow noszacych znamiona przestepstw.
naduzyé ip.. kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowod
przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznic powiadomi¢ o powyzszym bezposrednicgo

przelozonego. kiory podejmuje dziatania 7godnie 7 przepisami.

§8

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych

I.

o

e

n

Dokumenty ksiggowe przechowuje sig w siedzibic jednostki
Archiwizowanic  dokumentdow  polega na kompletowaniu - zbiorow  dokumentow 7

paszezegdlnyeh okresow. Dokumenty sklada si¢ w teezki. skoroszyty, segregatory, zgodnie
z ich numcracja. Zbiory  dokumentdw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki

arganizacvine, datg oraz numerami zebranych dokumentdw, znakiem wskazujacym rodzaj

dokumentacji (np. dokumentacja placowa. inwentaryzacyjna. magazynowa itd.) oraz

svmbolem kwalifikujaeym zbidr do odpowiedniej kategorii archiwalnej
Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawezo-odbiorezego
sporzadzanego w o dwoch egzemplarzach. 7 ktoryeh jeden pozostaje w Archiwum. drugi

w ksicgowoscl. Wydanie poszezegdinych akt ksiggowych 7z Archiwum moze nastypic na

wniosek glownego ksiggowego
Kategorie  archiwalne 1 okresy  przechowywania  dokumentow  okreslaja  akwalnie
obowigzujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Mimistrow w sprawic instrukceji

kancelaryjnej.

Ochrona danych z kslgg ruchunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega

szezegolnym wymogom okreslonym w ustawic o rachunkowosci.



[image: image11.png]Opisy na dokumentach potwierdzajace prowadzenie kontroli dokumentu pod wzgledem
merytoryeznym, formalno-rachunkowym oraz kwalifikacja dowodu gowego do ujecia
w ksiggach rachunkowyeh

Za konirole finansowyq w sektorze finanséw  publicznych odpowiedzialny jest kierownik
jednostki (art. 44 ustawy z dnia 30 czevwea 2005 1o o finansach publicznych). Dlatego tez
Kierownik jednostki w  procedurach  wewnetrznych  naktada  obowigzki  kontrolne na

poszezepdlnyeh  kierownikow  komorek ¢

anizacyinyeh 1 pracownikéow. Obowigzki te sa

powicrzone w zakresie c/ynnos; Opisy na dokumentach ksicgowveh uwiarygodniaja operacjg
vospodarezy i stuzg unikniveiu naduzy¢.
Ustawa o finansach publicznych naklada obowigzek kontroli wstgpnej na glownego ksicgowego
jednostki sektora finansow publicznveh. Zgodnie  zapisami art. 45 ustawy o finansach
publicznyeh glowny ksiggowy odpowiada za dokonywanic wstepnej kontroli zgodnosei operacii
vospodarezyeh | finansowyeh 2 planem  finansowym  oraz  kompletnosei i rzetelnosci
dokumentow dotvezacveh operacii gospodarczych
Dowodem dokonania przez eléwnego ksicgowego wstgpnej kontroli jest jego podpis na
dokumentach  dotyczacych dancj operacji. Podpis glownego  ksicgowego obok  podpisu
pracownika wlasciwegpo rzeczowo oznacza. ze:
1) nie zglasza 7astrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosel tef operacji 1 jej 7godnosei z prawem.
2) nic cglasza zasuzezen do kompletmosel  oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei i
pravidlowosei dokumentacji dotyezacej tej operaci.
3} sobowigzania wynikajgee 7 operacji micszeza sig w planic finansowym jednostki.
ek dekreta

7 ustawy o rachunkowodei wynika obowi ji dokumentu. ktdrej dokonuje sie

osowac pieczatke:

zgodnic 7 zaktadowym planem kont. Dla ulatwienia zapisow mozna s

Dekretacja
Wn I Kuwota Ma " Kwou

Suma Suma j

paodpis

W jednostkach  budzetowyeh.  zakladach  budzetowyeh i gospodarstwach  pomocniczych

ewidencjonowane jest tzw, .zaangazowanie”. ¢zyvli poprzcz system ewidenci prowadzona jest

kontrola poprzedzajaca platnosé wydatkow.
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WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE PROCEDURY PRZETARGOWEJ

Nazwa dokumentu:

Whniosek o przeprowadzenie procedury przetargowej
Cel i tryb sporzadzania:

Dokonanie zakupu towardw. robot. ustug i dostaw
Wystawienie:

Przed dokonante zakupu

oS¢ egremplarzy:
5

Rozdziclnik:
- komérka organizacyna odpowiedzialna za dokonanie wydatku

- kicrownik referatu ds. inwestycii. zamowien publicznyeh i promocji gminy

Podpisy:

Osoba shiadajgen wniosek
Ewidencja:
Rejestr przyjetych wnioskdw. nie podlega ksiggowaniu wylgeznie do dokumentacji przetargu
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POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Nazwa dokumentu:

Polecenie wy juzdu stuzbowego
Celitrybs
Rozliczenie kos7tow podrdzy stuzbowych w kraju

orzadzania;

Wystawienie:
Przed odbyciem podrozy stuzbowei
1loé¢ egzemplarezy:

1

Rozdzielnik:
Pracownik odbyvwaigey podroz.

Podpisy:

Kicrownik jednostki

Sprawdzenic merytoryvezne:

Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzepie formalno-rachunkowe:

Pracownik ksicaowosci vgodnie z zakresem ezynnosei
Podpis
Skarbnik i Burmistrz lub osoby upowaznione. ktoryeh weory podpisu znajduja siy w banku

Ksiggowani

Pracownik ksigpowase] zgodnie « 7akresem ¢z nnoscel
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PRZYJECIE. SRODKA TRWALEGO ,,OT”

Nazwa dokumentu:
Przyigeic stodka trwatepo LOT™

Cel i tryb sporzgdzan

Udekumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwalego

Stanowisko pracy wystawiajyce dokument:

Pracownik odpowicdzialny za rozliesenie zakupu lub wytworzenic srodka trwatego

OKres i termin sporzadzania dowodu:

Data przckazania srodka trwalego do - cksploatacji (odbior sprawdzonej faktury przez ispektora

nadzoru 7 protokotem technicznym odbioru robét inwestycyjnyeh podpisunym przez wykonaweg i
komisje lub fakturg zakupu wykazujaca wartos¢ $rodka trwatego powigkszong o koszty transportu,
montazu itp. )

Nos¢ egzemplarzy dokumentu:

3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-3
Rozdzielnik:

Orvginal  kstegowose

Kopia I -- sporzadzajacy dokument
Kopia 2 — uzytkownik

Kontrola dokumentu:
Kicrownik komorks organizacyjnej

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracovnii Ralegowosed prowadzacy ewidencje syotetyezna srodkow rwatych

Sprawdzenic merytoryezne:

Kicrownik komdrki organizacyjne)

Deeyzja o ksiggowaniu:

Pracownik ksiggowosci zgodnie 7 zakresem czyvnnosel
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PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO . PT”

Nazwa dekumentu:

Protokst zdawezo-odbiorezy srodka trwatego P17

Celi tryb sporzadzania:
Przekazanic $rodka trwalego nicodplatnie w formie:
darowizny
w leasing operacyijny
W lnrmie aporti r7ecseneeo
Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:
Pracownik zajmujacy si¢ ewidencjy srodkow trwatych

1. Dokument wypelniony przez strong preckazujaca akeeptuje swoim podpisem kicrownik Jjednostki

to

. Dokument podpisuje strona przejmujaca. wypetniajac stosowne rubryki

3. Dokument wraca do strony przekazujacej celem wyksiggowania
Tiosé egzemplarzy dokumentu:

3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:

B-5

Rozdzielnik:
Oryvginal - ksiggowos¢
Kopia 1wy standajqes dokument

Kopia 2 - uzytkownik

Kontrola dokumentu:
Kierownik administraci

Sprawdzenic formalno-rachunkowe:
Pracownik ksicgowosci prowadzacy ewidencie synletyczng

Sprawdzenie merytoryezne:

Odpowicdzialny pracownik zgodnic 7 7akresem czynnosei

Decyzja o ksiggowaniu:

Pracownik ksiggowosci zpodnie 72 zakresem czynnoscei
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KARTA SRODKA TRWALEGO

Nazwa dokumentu:
Karta $rodka trwatego
Cel i tryb sporzgdzania:

Udokumentowanie wartosel $rodka rwalego. umorzenia w pos

zegdlnyeh latach az do likwidacji

Sradka trwakego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik prowadzaey ewidencjg analityczng srodkow trwatych

QOkres i termin sporzadzania dowodu:
Do trzech dni roboezveh po otrzymaniu dokumentu P ub 1T

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:

Pracownik prowadzacy ewidencje analityczna $rodkow trwatyeh

Podpi:

Pracownik prowadzacy ewidencje srodkdw trwatyeh

Sprawdzenic merytoryczne:
Bezposredni przelozony pracownika prowadzacego ewidencje analityczng srodkéw trwalych

Sprawdzenic formalno-rachunkowe:

Pracownik ksiegowosei prowadzacy ewidencje syntetyezng Srodkow trwalych

Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest komputerowo.
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LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO LT

Nazwa dokumentu:

Likwidacja srodka trwalego LT

Celi tryb sporzgdzania:

Udokumentowanie rozchodu srodka trwalego w wyniku postawienia go w stan likwidacji, kradziezy.
Zniszezenia

Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:

Pracownik  prowadzacy  ewidencje  Srodkow  trwalych  na podstawie  protokotu  likwidacji
zatwicrdzonego przez kicrownika jednostki lub upowazniong osobe

Okr
Po otrzymaniu protokotu fizvezne) likwidacji srodka trwalego na podstawie czynnosel Komisji

S i termin sporzadzania dowodu:

likwidacy)ne)

Tlo$é egzemplarzy dokumentu:

3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:
O

Kopia 1 — wystawiajacy dokument

inal  ksig

Kopia 2 uwzytkownik

Kontrola dokumentu (stanowisko pracy):

Przewodniczacy Komisji likwidacyjne

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracossnik ksiggonwoscl

Sprawdzenie merytoryezne:

Bezpodredii przclozony pracownika prowadzacego ewidencje analityczna srodkow trwatveh

Zatwicrdzenie do odpisu:

Glowny ksiggowy i kierownik jednostki

Decvzja o ksiggowaniu:

Pracownik ksigeowosei zgodnic 7 zakresem czynnosci
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- $RODKA TRWALEGO LUB POZOSTALEGO SRODKA
TRWALLGO

PRZEMIESZC

Nazwa dokumentu:

Prremicszezenic srodka trwalego lub pozostatego srodka trwatego

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie zmiany wystepowania srodka trwalego lub pozostalego  srodka trwalego w
uzytkomaniu

Stanowisko pracy wystawiajaeego dokument:

Pracownik administracji

Okres i termin sporzadzania dowodu:
Wystawienic dowodu jest podstawy do dokonania zmian w ksigZzee inwentarzowej pozostatych

srodkow wuzytkowaniu

Tlo$¢ egzemplarzy dokumentu:
4

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B3-3

Rozdzielnik:

Orveinal -~ ksiggowos¢

Kopia 1 = strona przekazujaca

Kopia 2 - strona przejmujaca

Kopia 3 - Pracownik prowadzaey ewidencjg analityezna srodkéw trwatych

Kontrola dokumentu:

Kierownik jednostki lub osoba upowazniona

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik ksiceowosei prowadzacy ewidencje syntetyezna srodkow trwaly ch i pozostalych Srodkow
trwabveh wouzytkovwaniu

Sprawdzenie merytoryczne:

Pracownik prowadzaey ewidencje analityezna srodkow twalych zgadnie 7 zakresem czynnosci
Decyzja o ksiggowaniu:

Pracownik ksigeowosei zgodnie 7 zak

CIl CZyNNOsCl
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MIESIECZNA KARTA CZASU PRACY PRZY REALIZACI PROJEKTU

Nazwa dokumentu:

Miesigezna Karta czasu pracy przy realizacyi projektu

Cel i tryb sporzydzania:

U dokumentowanic czasu pracy przy realizact projektu pracownika realizujacego réownoczesnie inne

adania

Stanowiske pracy wystawiajace dokument:

Pracownik realizuj

ey projekt

Okres i termin sporzgdzania dowodu:

Puod konice dnia

Noé¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:

Pracownik do spraw kadrowych
Podpisy:

Bezpostedni prectozony pracownika
Sprawdzenic merytoryczne:

Bezposrednl przetozony pracownika

Sprawdzenie formaino-rachunkowe:

Pracownik do spraw kadrowych

Ksiggowanie:
Nie podlega ksiggowaniu. wylacznic do dokumentacji projekin



[image: image29.png]Whiosek o zaliczkg

Zataeznik or 9 do instrukeji

obiegu i Kontroli dokumentow

WNIOSEK O ZALICZKE
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WNIOSEK O ZALICZKE

Cel i tryb sporzgdzania:
Na pokrycie planowanych wydatkow  zwigzanych 2 zakupem  gotowkowym oraz podrézami

stuzbowymi
Wystawienie:
Pracownik skladajacy wniosek

l0$¢ cgzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielni
Kasa

Sprawdzenie merytoryezne:
Pracloson pracowniku 2 riwnoczesnym okresleniem klasyfikacji budzetowej

Sprawdzenic formalno-rachunkowe:

Pracownik ksicgowosei zgodnie z zakr

SUM CZYNNose

Podpisy:
Skarbnik i Burmistrz lub osoby upowaznione. kiorych wzory podpisow znajdujg si¢ w banku

Ksiggowanie:

Pracownik ksiggowoscl zgodnie z zakresem czynnosei

Uwagi:
Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke lub po powrocie z
podrozy sluzbowej. Zaliczka jednorazowa uzalezniona jest od wysokosci kosztow realizowanego

sadania finansowego. Wniosek o zaliczkg jest rejestrowany w Ksiggowosci



[image: image31.png]Rozliczenie zaliczki pobranej

Zalaeznik nr 10 do instrukeii

obiegu i kontroti dokumentow
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ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu:

Rozliczenie zaliczki

Celi tryh sporzaydzani:

Stanow i poadstane rozliczenia sie 7 pobranej zaliczki

Wystawienie:
Pracosnik. kiory pobrat zaliczke w terminic ustalonym we whiosku (w przypadku zaliczek statvch

przynajmutici raz w micsigeu): zatgeza rownic? dokumenty potwicrdzajace wydatkowanie zaliczki

los¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
W przypadku doplaty  kasa. a nastgpnie pod raportem kasowym ksiggowos¢

Sprawdzenic merytoryczne:

Przelozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkoewe:

Pracownik ksiggowoscel zgodnie z zakresem ezynnosei

Podpis

Skarbnik i Burmistrz lub asoby upowaznione. ktoryeh wzory podpisu znajduja si¢ w banku

Ksiggowanie:

Pracownik ksiggowasci zgodnic 2 zakresem czynnosci
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RACHUN /' PRZEZ JEDNOSTKE, ORGANIZACYJINA (SPRZEDAZ)

LK WY

Nazwa dokumentu:

Rachunck wystawiony przez jednostke organizacyjng (sprzedaz)

Celi tryb sporzadzania:

Udokumentowanic przychodow  np. z tytutu najmu. dzierzawy itd.

Stanowisko pracy wystawiajgee dokument:

Pracownik ksicgowosci zgodnie z zakresem ezynnosei lub pracownik innej komorki organizacyjnej

zgodnic ze schematem organizacyjinym 1 podzialem czynnosci

Okres
7 chwilg wydania towaru lub ustugi

termin sporzgdzania dowodu:

Hoé¢ egzemplarzy dokumentu:
N

Rozdzielnik:
Kontrahent — oryginat

Ksiggowosé — kopia

Podpisy

Osoba upowazniona do wystawienia faktur VAT
Sprawdzenie mervtoryezne:

Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnose
Ksiggowanic:

Pracownik ksicpowosci zgodnie 7 zakresem czynnosci
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FAKTURA VAT OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUT)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokomentu:

Zaplatu i ujecle w ksicgach rachunkowyeh jednostki

Stanowisko pracy otrzymujgce dokument:

Pracownik. Kiory przy gotowal zamas ienie na robolg. ustuge lub dostawe
1lo$¢ egzemplarzy dokumentu:

Oryginal faktury otrzymanej od kontrahenta

Rozdzieln

Ksiggowose

Sprawdzenic merytoryezne:

Upowazniony pracownik komorki tzw. .merytoryezuej” zgodnic 2 zakresem czynnosei
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik ksicgowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:

Pracownik ksiggowodci zgodnie 7 zakresem ¢zynnosdei
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FAKTURA VAT-KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA {ZAKUP)

Nazwa dokumentu:

Faktura VAT - korekta otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:

Ujecie w ks

cgach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujiyce dokument:

Pracownik odpowicdzialny za przygotowanic zamowienia na roboty. ustugi i dostawy. ktory otrzymat
wezesniej fakiure VAT podlegajaca horekeie

Hoé¢ egzemplarzy dokumentu:

Orvginal i kopic faktury VAT-korekta otrzymanej od kontrahenta do potwierdzenia i zwrot kopit
dokumentu do kontrahenta

Rozdzielnik:

Ksiggowosd

Sprawdzenie merytoryezne:
Upowazniony pracownik komorki tzw. ..mery toryeznej” zgodnie z zakresem czynnosei

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowoscl zgodnie 7 zakresem czy nnosei
Ksiggowanic:

Pracownik ksicpowodci zgodnie z zakresen ezynnose
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NOTA KORYGUJACA WYSTAWIONA PRZEZ JEDNO TKE ORGANIZACY,
(DOTYC7ZY ZAKUPL)

Nazwa dokumentu:
Nota kory gujaca wystawiona przez jednostkg organizacyjna (dotyczy zakupu)

Cel i tryb sporzgdzania:

Poprawicnic bledu w nazwie i adresic jednostki lub numeru NIP

Stanowisko pracy wistawiajace dokument:

Pracownik ksicgowosei zgodnic £ 7akresem czynnosei lub pre

ownik inngj komorki organizacyjnej
zgodnie z upowaznienicm

Okres i termin sporzgdzania dowodu:
W momencie sprawdzania otrzymanej laktury od kontrahenta

10$¢ egzemplarzy dokumentu:
N

Rozdzicinik:

Kontrahent — kopia

Ksiggowos¢  oryginat do dolgezenia do bigdne faktury otrzymangj od kontrahenia
Podpisy:

Upowazniony pracownik jednostki organizucyinej

Sprawdzenic mervtoryezne:

Bezposredni przelozony pracownika

Ksiggowanic:

Nie podlega ksiggowaniu. jest dopinany do blednej faktury otrzymanej od kontrahenta
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LISTA PLAC

Nazwa dokumentu:

Lista ptac

Cel i teyb sporzadrzania:

W plata wynagrodzen za prace dla zatrudnionyeh pracownikow

Stanowisko pracy wystawiajyee dokument:

Pracounik do spraw kadrowych

Hos
1

Termin przekazania do referatu Ksiggowos

egremplarzy dokumentu:

Conapminic] 3 dni przed terminemy dokonania w platy

Rozdzichik
Pracownik ksiguowosei do dokonania wyplaty W formic bezgotowkowei. a nastepnic kasjer do

wiplaty gotowkowej dlu pracownikow nicposiadajacych rachunkow bankowyeh

Podpisy

Skarbnik i Burmistrz Tub osoby upowaznione. Kérveh wzony podpisu znajduja sie w bankn

Sprawdzenic mervtoryezne:

Pracownik do spraw kadrowyeh
Sprawdzenice formalno-rachunkowe:

Pracownik ksicgonosel

Ksiggowani
Pracownik ksiggowosel zgadnie 7 zakresem czynnosel
Uwaga:

[ sty phae sporzgd zane s homputeronwe przy zastosowaniu programua komputerowego Vulcan

L8

wzu:‘ri (e
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LISTA WYPLAT BEZOSOBOWYCH. l)ll'"l'.vl)()l).\'l'l\'()\\ MIESZKANIOWYCH
I ZASH.KOW

Nazwa dokumentu:

Lista wyplat bezosobow sch. diet. dodatkow mivszkaniowyeh i zasifkow

Cel i tryb sporzadzania:

W plata wynagrodzen. dict dodatkow mieszkaniowyeh fzasitkow

Stanowisko pracy wystawiajyce dokument:

Pracownik do spraw Kadrowsch. pracownih ksicpowosci lub innyeh pracovwnik zoodnie 7 zakresem

Czynnose

Ios¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Termin przekazania do referatu ksiggowosei:

Conajmnic] 3 dni przed terminen dokonania wa platy

Rozdrielnik:
Pracenik ksipowosel do dokonania wyphity w formie bezgotowkowej. a nastgpow kasjer do

waplaly gotowkowei dla osob nicposiadajaes ch rachunkaow bankowyeh

Podpis

Skarbnik i Burmistrs luh osohy upowaznione. ktoryeh wzory podpisa 7najduja sie w banku

Sprawdezenie merytoryezne:

Pracownik do spraw kadrowyeh Jub pracownik zgodnie 7 zakresem c2ynnosei sporzadzajacy Hsty

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci

Ksiggowanic:

Pracownik ksiggowedcl zgodnic 7 zakresem ezynnosc

oonurd OB
'\”}\‘\(mu/

/
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abiegu i kontroli dokumentow
Decyzja dotyczgea podatku
Migjscowosé. data
nazwa organu

administracyjiego

Znak {numer}
tornaczenie strony lub stron)

DECYZIA
(okreslajgca lub ustalajaca wysoko$é podatku)
podstawa prawna: powoluje si¢ przepisy prawa materialncgo. np. ustawe o podatkach i oplatach
lokalnych oraz przepisy proceduralne, 1j. art. 21 i art. 207 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity: Dz UL 2 2005 1. Nr 8. poz. 60 7. pozn. zm.)
rozstrzygniecie:
Uzasadnienic:
Stan laktyczny

Stan prawny

Pouczenie o trybie odwolawezym - jezeli od decyzji stuzy odwotanie. Podpis osoby upowazniongj #

podaniem imienia i nazwiska or: iska stuzbowego
Otrzymuja:
1. adresat — tyle ile jest stron w sprawic

2 afa nleile jest stron wsprawie
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DECYZJA PODATKOWA

Nazwa dokumentu:

Decyzja podatkowa

Cel i tryb sporzgdzania:

Naliczenic podatkow

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik wymiaru podatkow 1 oplat w gminie

Okres i termin sporzgdzania dowodu:
Na 14 dni przed terminem phatnosel

1loéé cgzemplarzy dokumentu:
2 egzemplarze. w przypadku wigksze] ilosei stron — tvle ile jest stron plus kopie

Rozdzielnik:
Oryginal  strona lub strony
Kopia — akla

Podpis

Burmistrz lub osoby upowaznione

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnic 7 zakresem czynnosci
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Decyzja ustalajaca oplatg za wycigcie drzew

Migjscowosé. data ..

nazwa organu

administracyinego

Znak (numer)

(ovnaczenie strony lub stron)

powoluje sig przepisy prawa materialnego oraz przepisy proceduralne art. 104 ustawy z dnia 14
czerwea 1960 1. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2000 r. Nr 98. poz.
LU7 1 2 posm. zn)

orzeka sie co nastgpuje:

rozslrzygnigeie:

adnicnic:

Fukiyerzne
Prawne

Pouczenic: ¢zv 1w jakim terminie stuzy od nicj odwolanie, Podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz
stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji. Decyzja. w stosunku do ktérej moze
by¢
zawieraé ponadio pouczenic o dopuszezalnodel wniesicnia powddziwa lub skargi.

wiiesione powodziwo do sadu powszechnego lub skarga do sadu administracyjnego. powinna

Otrzymuj

1. adresat

ksiggowosc

3. afa
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DECYZJA USTALAJACA OPLATE ZA WYCIECIE DRZEW

Nazwa dokumentu:

Decyzia ustalajaca oplate za wycigele drzew

Cel i tryb sporzgdzania;

Zezwolenie na wycigeie drzew i ustalenic optaty

Stanowisko pracy wystawiajgce dokument:

Pracownik komorki tzw. _merytorycznej” zgodnie 7 zakresem czynnosci
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:

Co najmniej dwa epzemplarze. W przypadku wicksze) ilosci stron dla kazdej ze stron plus jeden
egzemplarz dla ksiggowoscei

Rozdzielnik:

Oryginat — strona lub strony

Kopia - ksiggowosé

Podpisy:

Burmistrz lub osoby upowaznione

Kontrola dekumentu:
Bezposredni przetozony pracownika

Ksiggowanie:

Pracownik ksigowosci 7godnie 7 zakresem czynnosci
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abiegu i kontroli dokumentéw

Decyzja ustalajaca oplate za zajgcie pasa drogowego

Miejscowosé, data .
o
adomnisirac ez
/nak {numer) (oznaczenic strony lub stron)

v prawa materialnego oraz przepisy proceduralne art. 104 ustawy 7 dnia 14

powoluje sig preepi
czerwen 1960 1. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. 2 2000 . Nr 98. poz.
1071 7 pozn. 7zm.)
orzeka sig co nastepuje:
rozstrzyenigeic
U zasadnienic:

Faktyczne
Prawne

Pouczeniv: ¢zy i w jakim terminie stuzy od nig) odwolanic. Podpis 7 padaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
shuzhowezo osoby upowaznione do wydania decyzji. Deeyzja. w stosunku do kiorej moze byé wnicsione powodawo da
sadu powszechnego tub skargu do sadu administracyjnego. powinna zawieraé ponadto pouczenic o dopuszczalnosci
whiesienia pow odztwa Jub skargi
Otezymujs,

adresat
2. ksiegowosé
3 aa
WYLICZENIE

Oplat za 7ajecic pasa drogowcgo w celu prowadzenia robot oraz wmieszezania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
techniczned niezwviazany ch z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego.

LOptata za zajecie pasa drogowego na prowadzenic robét:

1.Liczba metow kwadratowych zajete) powlerzehni pasa drogowego -

50 -

2 Stavsha oplaty za zajgcic | m” pasa drogow

3 Liczba dni zajmowancgo pasu drogoweso

11. Oplata 7a zajecic pasa drogowego w celu umieszezenia urzadzen infrastruktury technicznej

potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruch drogowego
1 L iezha metrow kwadratawyeh powierzehni pasa drogoweso zajgte] przez raut poziomy urzadzenia

3 Roczna stawka oplaty 7a zajecie | m” pasa drogowego: .

Optata laczna
Slownie:

Sporzadzil
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DECYZJA USTALAJACA OPLATE ZA ZAJECIE PASA DROGOWEGO

Nazwa dokumentu:

Decyzja ustalajaca oplaty zajeeie pasa drogowego
Cel i tryb sporzadzania

Zerwolenie na i ustalenic optaty

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pr

ownik komérki 17w, .merytoryezne” zgodnie 7 zakresem czynnosel

Tlo$¢ egzemplarzy dokumentu:

Co najmnici dwa cezemplarze. W przypadku wickszej ilodci stron dla kazdej ze stron plus jeden
cgzemplarz dla ksiggowosei

Rozdziclnik:

Oryginat - strona lub strony

Kopia — ksiggowosc

Podpisy:
Burmistrz lub osoby upowaznione
Kontrola dokumentu:

Bezposredni przelozony pracownika
Ksiggowanie:

Pracownik ksiggowosci zgodnie 7 zakresem czynnosci
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Decyzja ustalajyca oplate roczng za umieszczenie urzgdzen infrastruktury technicznej

niczwigzanych 7 potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasie
drogi gminnej

Micjscowosé, data .
s arsanu
admurstzacy e
Znak (numer) (oznaczenic strony lub stron)

powoluje sig przepisy prawa materialnego ovaz przepisy proceduralne art. 104 ustawy 7 dnia 14

czerwea 1960 1. Kodeks postepowania admini syjnego (tekst jednolity: Dz.Ui 2 2000 r. Nr 98. poz.

1071 7 pozn. zm )
orzeka sig co nastgpuje:

rozstrzygnigeie:

Uzasadnienie
Faktyczne
Prawne
Pouczenie; vza §w jakim terminic stzy od niej odwolanie. Podpis « podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
shuzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji. Decyzja. w stosunku do ktorej moze by¢ wniesione powodztwo do

wadu powszechnego lub sharga do

Ju administracyjuego. powinna zawiera¢ ponadto pouczenic o dopuszezalnosci

whiesienia powodztwa lub skargi
Otrzymuja

1. adresat

2. ksiegowosc

WYLICZENIE
eowego w celu prowadzenia robot oraz umieszezania w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury

Oplat za zajecie pasa dri

technicznej niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami fub potrzebami ruchu drogowego.

LOptata za zajgcie pasa drogowego na prowadzenie robot:

1 div/bin e on awidratowy 6 2dggie] powierachni pasa drogow

2 Stawha oplaty 7a zajycic 1 m° pasa drogoweeo -......

3 Liczba dni caimow aneuo pasa drogowego

1L Oplata za 7ajecie pasa drogowego w celu umieszezenia urzadzen infrastruktury technicznej niczwigzanych z
potrzebami zarzydzania drogami lub potrzebami ruch drogowego

1 Liczba metréw kwadratowsch powierzchni pasa drogowego zajete] przez rzut poziomy urzadzenia

2 Roczna stawha aplats za zajecic 1 m? pasa drogoweygo:

Optata fac i

Slownie

Sporzadzit
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Decyzja ustalajgea oplate roczny za umieszezenie urzadzen infrastruktury technicznej
niczwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasie
drogi gminnej

Nazwa dokumentu:
Decyvzia ustalajaca oplate roczng 7a umicszezenic urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanyeh 7

potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasic drogi gminnej

Celi tryb sporzadzania:
Zezwolenie na ..o 1 ustalenic oplaty

Stanowisko pracy wystawiajgce dokument:

Pracownik kamorki tzw. .merytoryeznej” zgodnic 7 zakresem czynnosci

Ilo§¢ egzemplarzy dokumentu:

Co najmnicj dwa cgzemplarze. W przypadku wickszej ilodei stron dla kazdej ze stron plus jeden
cgzemplarz dla ksiggowosci

Rozdziclnik:

Oryginat — strona lub strony

Kopia- ksiggowosce
Podpisy:
Burmistrz lub osoby upowaznione

Kontrola dokumentu:

Bezposredni przefozony pracownika

Ksiggowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnic z zakresem ¢zynnosci





