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Zaewidencjonowane druki $cistego zarachowania KP i KW przechowuje si¢ w kasie badZ miejscu,
w ktérym prowadzone sg czynnosci kasowe, natomiast druki arkuszy spisu z natury — w miejscu
pracy pracownika prowadzacego ksiege inwentarzows, w zamknigtej szafie.

Kazdy druk $cistego zarachowania nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym oraz
pieczatkg firmowga jednostki obstugujacej. W przypadku drukéw broszurowych nalezy na oktadce
broszury odnotowaé numer bloczku i numery kolejnych drukéw zawartych w bloczkach od
......... 's (o JRA .

Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju drukéw
oddzielnie. Wydanie druku nastepuje na podstawie dyspozycji jednostki obstugiwanej lub po
zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

Btednie wypemione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie i wpisanie adnotacji
,uniewazniam” wraz z datg tej czynnosci i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki zbroszurowane nalezy pozostawi¢ w bloczku, luzne druki nalezy przechowywa¢
w teczce przeznaczonej do tego celu.

Stan drukéw $cistego zarachowania nalezy inwentaryzowaé nie rzadziej niz raz w roku. Druki
dotyczace gospodarki kasowej nalezy ujaé w protokole z przeprowadzenia kontroli kasy,
natomiast pozostate — w arkuszach spisu z natury, podajac ich rodzaj, serig, numery drukow
i liczbe.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw oraz ustali¢ liczbe i cechy zaginionych
drukdw.

W przypadku zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry nalezy
przechowywaé w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarkg drukami
Scistego zarachowania.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§21

Dokumenty placowe i ksiggowe przechowywane sa zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami w jednostce obstugujace;j.

Niszczenie przechowywanej dokumentacji ksiggowej nastgpuje w terminach wynikajgcych
z odpowiednich przepiséw po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego,
z zachowaniem odpowiednich procedur wymaganych dla tych czynnosci. -
Jednostka obstugujaca jest uprawniona do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych
przez jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbgdnym do wykonywania zadafi w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

Kierownik jednostki obstugujgcej jest odpowiedzialny za gospodarkq finansowa oraz
rachunkowo$é i sprawozdawczo$é jednostek obslugiwanych, w zakresie obowigzkow
powierzonych jednostce obstugujacej uchwala nr V/41/2019 Rady Gminy Radzitéw
z dnia 14 lutego 2019r.

Wszelkie sprawy nieuregulowane w niniejszej instrukcji sg rozpatrywane na podstawie:
obowigzujacych uchwat Rady Gminy Radzitéw, zarzadzen Wjta Gminy Radzitéw, wytycznych
poszczegélnych  wydziatdbw merytorycznych Urzedu Gminy Radzitéw, regulaminéw
wewnetrznych obowigzujacych w jednostkach obstugiwanych i jednostce obstugujacej, instrukcji
i zarzadzen kierownikéw jednostek obstugiwanych, przepisdw prawa obowigzujacych w zakresie
wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Radziléw oraz przepisow prawa
obowigzujgcych w zakresie spraw przekazanych do wspdlnej obstugi.




— wymienione dokumenty musza okresla¢ warto$¢ oraz podstawowe cechy nieodptatnie przekazanego
$rodka trwatego.
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W sytuacji szczegdlnej, gdy brak jest mozliwosci uzyskania ktéregokolwiek z dokumentéw
wymienionych w ust. 7, potwierdzajacych nieodplatne otrzymanie $rodka trwatego, dopuszczalne
Jest przyjecie takiego $rodka trwatego na podstawie dowodu OT i wyceny sporzadzonej przez
kierownika jednostki obstugiwanej lub wyznaczonej przez niego osoby, ktéra posiada
odpowiednia w tym zakresie wiedze.

Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na wniosek kierownika jednostki obstugiwanej zgodnie
z zasadami likwidacji (kasacji) skfadnikéw majatkowych, zawartych w odrebnej instrukcji
dotyczacej zasad gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego i potwierdzane
jest dowodem LT.

Po przeprowadzeniu postgpowania likwidacyjnego wystawiony dowdéd LT wraz z zataczonym
dowodem zniszczenia $rodka trwalego zatwierdzany jest przez skarbnika lub gléwnego
ksiggowego i Wéjta Gminy stanowi podstawe do wyksiegowania zlikwidowanego $rodka
trwatego z ksiag rachunkowych jednostki obshigiwanej. Jednostki obstugiwane dostarczaja
dokument LT do jednostki obshugujacej niezwlocznie po zakoficzeniu procedury, jednak nie
pdzniej niz do korica miesigca sprawozdawczego, w ktérym nastapita likwidacja.

Jednostka obshugujgca przygotowuje i wysyla do GUS roczne zbiorcze sprawozdanie
statystyczne F-03 o stanie i ruchu s$rodkéw trwatych w terminach ustawowych, w imieniu
wszystkich jednostek obstugiwanych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe sporzadzenie
sprawozdan ponosi wiasciwy rzeczowo pracownik jednostki obstugujacej. W jednostkach
obstugiwanych gospodarka srodkami trwalymi musi uwzgledniaé zasady gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego bedacymi w dyspozycji Urzedu Gminy Radzitéw i
Jednostek organizacyjnych gminy Radziléw , ujete w zarzadzeniu nr 52/16 Wéjta Gminy
Radzitéw z dnia 30 czerwca 2016r.

Rozdzial 5
Ewidencja drukéw scistego zarachowania
§20

Drukami $cistego zarachowania sa formularze stosowane w jednostkach obstugiwanych, wobec
ktérych obowiagzuje specjalna ewidencja, majgca na celu zapobieganie ewentualnym naduzyciom
wynikajagcym z ich stosowania, i ktére podlegaja oznakowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu.

Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.
Ksigga drukéw $cistego zarachowania powinna byé parafowana, powinna mieé ponumerowane
strony, przesznurowane i opieczgtowane pieczatka firmowa jednostki obstugiwane;.

Do drukéw Scistego zarachowania w jednostkach obstugiwanych naleza:

1) dowody wptaty — kasa przyjmie (KP) - jezeli nie s3 wystawiane automatycznie z systemu
komputerowego;

2) dowody wyplaty — kasa wyplaci (KW) — jezeli nie s3 wystawiane automatycznie z systemu
bankowego;

3) kwitariusze przychodowe — jezeli dotycza wptat z dziatalnosci niepodlegajacej VAT;

4) arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania i ostemplowania;

S) karty drogowe.

Ewidencj¢ drukéw S$cistego zarachowania prowadzi w zakresie:

1) dowodoéw KP i KW —kasjer lub osoba, ktérej powierzono obowigzki kasjera;
2) arkuszy spisu z natury — osoba, ktdra prowadzi ksiege inwentarzows.
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Po przyjeciu deklaracji DEK-1 do jednostki obstugujacej nastgpuje zarejestrowanie dokumentu,
przekazanie do zatwierdzenia wiasciwym rzeczowo pracownikom jednostki obstugujace;,
zaksiegowanie dokumentu i ujecie w ksiggach rachunkowych jednostki obstugiwanej oraz jego
zaptata na konto PFRON. Deklaracja DEK-1 ksiggowana jest do kosztéw miesigca, za ktdry
zostata sporzgdzona, bez wzgledu na datg zaptaty naleznosci.

Kierownicy jednostek obshugiwanych zatrudniajgcych co najmniej 25 oséb w przeliczeniu na
petny wymiar czasu pracy w terminie do 20 stycznia roku nastepujacego po roku obrachunkowym
przekazuja do jednostki obstugiwanej DEK-R ,,Deklaracja roczna wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych — rozliczenie wptat” celem uzgodnienia prawidtowosci
dokonywanych wptat na PFRON oraz informacje INF-2 ,Informacja roczna o zatrudnieniu,
ksztatceniu lub o dzialalnosci na rzecz osdb niepeosprawnych” celem potwierdzenia braku
zobowigzania podatkowego za rok obrachunkowy.

§ 19

Zapisy ksiegowe dotyczace obrotu srodkami trwatymi w jednostkach obstugiwanych dokonywane
sa na podstawie dokumentéw przychodowych i rozchodowych.

W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego Kierownik jednostki obstugiwanej na podstawie
odpowiedniego dowodu zakupu, w momencie jego przyj¢cia do uzytkowania sporzadza dowod
przyjecia $rodka trwatego OT w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach i nadaje jednoczesnie
kolejny numer ewidencyjny. Do dowodu OT musi by¢ dotaczona kserokopia dokumentu
stanowigcego podstawe wystawienia tego dowodu.

Wiasciwy rzeczowo pracownik jednostki obstugujacej dokonuje:

1) klasyfikacji srodka trwatego, zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych;
2) dekretacji srodka trwatego;
3) prawidlowego ustalenia wielko$ci odpisu umorzeniowego w skali roku.

Dokument OT, przygotowany zgodnie z ust. 2, podlega zatwierdzeniu do ksiggowania przez
gtéwnego ksiegowego lub skarbnika, Wojta Gminy i zostaje ujety w ksiggach rachunkowych
jednostki obstugiwane;.

Poszczegdlne egzemplarze dokumentu OT znajdujg sig:

1) w ksiggach inwentarzowych $rodkéw trwatych jednostki obstugiwane;;
2) w jednostce obstugujacej jako dokument stanowigcy podstawe ujgcia W ksiggach
rachunkowych jednostki obstugiwane;j.

W przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji obowigzuje analogiczny tryb postgpowania
do przedstawionego w ust. 2-5.

Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego na rzecz jednostki obstugiwanej przez inng jednostke
lub osobe fizyczng ewidencjonowane jest na podstawie nizej wymienionych dokumentow:

1) decyzja o przekazaniu $rodka trwatego;

2) akt darowizny;

3) protokot przekazania;

4) dowdd PT;

5) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania srodka trwatego
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§17

Dokument polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrézy wystawiany jest przez

kierownik6éw jednostek obstugiwanych pracownikom, ktérym zlecili odbycie podrézy stuzbowe;j.

Wystawiony druk delegacji powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

1) numer polecenia wyjazdu shuzbowego;

2) datajego wystawienia;

3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej;

4) wskazanie miejsca i czasu podrézy stuzbowe;;

5) okreslenie celu odbycia podrézy stuzbowej;

6) wskazanie srodka lokomocji, ktérym pracownik zgodnie z wydanym poleceniem ma odbyé
podroz stuzbows;

7) data i podpis osoby uprawnionej do zlecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownik odbywajacy podréz stuzbowa zobowigzany jest do uzyskania potwierdzenia odbycia

podrdzy na wystawionym druku delegacji.

W terminie 7 dni od zakoficzenia podrézy pracownik przedktada Kierownikowi jednostki

obstugiwanej rachunek kosztéw podrézy.

Warunkiem zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej poniesionych przez pracownika jest zalaczenie

dokumentéw potwierdzajacych wysokos¢ poniesionych kosztéw, tj. biletéw za przejazdy, faktur

za noclegi itp. W sytuacji szczegdlnej, jezeli pracownik zagubi bilety za przejazd, Kierownik

moze uznac, ze pokryje koszty przejazdu na podstawie o$wiadczenia pracownika, wyjasniajacego

przyczyny braku biletéw komunikacyjnych.

Polecenie wyjazdu stuzbowego prywatnym samochodem pracownika wymaga zawarcia umowy

pomiegdzy kierownikiem jednostki obstugiwanej a pracownikiem.

Po przedlozeniu przez pracownika rachunku kosztéw podrézy kierownik jednostki obstugiwanej

dokonuje kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej i rachunkowej dokumentu.

Sprawdzony dokument jest zatwierdzany do wyptaty przez kierownika jednostki obstugiwane;.

. Po zatwierdzeniu dokumentu jest on przekazywany do jednostki obslugujacej w celu wyptaty

pracownikowi zwrotu poniesionych kosztéw, niezwlocznie, jednak nie pézniej niz do 7. dnia
nastepujacego po dniu przedstawienia przez pracownika rachunku kosztéw podrézy w jednostce
obstugiwane;j.

W przypadku zlecenia pracownikowi jednostki obstugiwanej odbywania przejazdéw shuzbowych
wiasnym samochodem w granicach Gminy Radzitéw zawiera si¢ umowe o uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych .Natomiast rozliczenie ryczaltu za przejazdy odbywa sie po
przedfozeniu przez pracownika o§wiadczenia o korzystaniu z wiasnego pojazdu. O$wiadczenie za
zakoriczony miesigc sprawozdawczy nalezy przedlozy¢ niezwlocznie, ale nie pdzniej niz do 5 dni
po zakonczeniu miesigca sprawozdawczego.

§18

Deklaracje miesigcznych wplat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
DEK-1 lub ,Informacja miesieczna o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb
niepetnosprawnych” INF-1 w kazdej jednostce obstugiwanej zatrudniajgcej co najmniej 25 oséb
w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy sa sporzadzane przez administratora PFRON,
posiadajacego aktualny wygenerowany klucz prywatny upowazniajacy do sporzadzania
1 przesyfania droga elektroniczng poszczegélnych deklaracji, w terminie do 20. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym.

Deklaracje sporzadzone w systemie PFRON zostajg nastgpnie niezwlocznie, ale nie pézniej niz w
terminie umozliwiajacym dokonanie terminowej zaplaty zobowiazania podatkowego, przekazane
w formie papierowej do jednostki obstugujacej celem ujecia w ksiggach danego miesigca oraz:

1) w przypadku deklaracji DEK-1 — dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego;
2) w przypadku deklaracji INF-1 — dotaczenia do ksiag w celu dowodowym, wykazujgcym brak
zobowigzania podatkowego.
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Od 1 stycznia 2017 r. Gmina Radzitéw prowadzi scentralizowane rozliczenia z tytutu VAT.
Wszystkie faktury stanowigce podstawe dokonania zakupéw musza zawiera¢ elementy
wynikajace z procedur postepowania w sprawie zasad rozliczen VAT, zgodnie z odrgbnym
zarzgdzeniem Wdéjta Gminy Radzitow.

Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostki obstugiwane w zwiazku
z dzialalnoscig opodatkowang oraz zakupy dokonane w zwigzku z dziatalnoscia mieszang, tj. na
potrzeby zaréwno dziatalnosci opodatkowanej, jak i zwolnionej i niepodlegajacej VAT, sa
ujmowane w rejestrze zakupu VAT i wprowadzane do programu ksiggowego .

Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostki obstugiwane, w zwiazku
z dzialalno$cig zwolniong z VAT i niepodlegajaca VAT, nie s3 ujmowane w rejestrze VAT, lecz
sa wprowadzane bezpo$rednio do programu ksiggowego.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym dowody zakupu przekazywane sa do
jednostki obshugujacej w celu ich zaksiggowania i zaplaty. Dokumenty przekazywane sa w
terminie do 6 dni od daty otrzymania — jednak najpdzniej w terminie i stanie, ktéry umozliwia
pracownikom jednostki obstugujacej dokonanie ich terminowe;j zaptaty.

Przekazanie dokumentéw do jednostki obstugujacej w celu realizacji terminowej zaptaty
i wprowadzenia do ksigg rachunkowych moze nastapi¢ faksem lub przez przestanie skanu
podpisanego dokumentu na skrzynke e-mailowa jednostki obstugujacej. Oryginal dokumentu
przestanego droga tacznosci telefonicznej lub komputerowej nalezy dostarczy¢ za potwierdzeniem
do jednostki obstugujacej nie pozniej niz do kofica miesigca, ktérego dowdd zakupu dotyczy.
Dokumenty ksiggowe przekazane do jednostki obstugujacej zostaja opieczgtowane pieczatka
wplywu w dacie wptywu i zadekretowane przez wlasciwego rzeczowo pracownika jednostki
obstugujacej do pracownika Referatu Finansowego do dalszego zalatwienia, przy czym
dokumenty przestane wczesniej faksem lub skanem opatrzone zostaja data Wwynikajaca
z pierwotnego przekazania.

Zadekretowane przez whasciwego rzeczowo pracownika jednostki obstugujgcej dokumenty zostaja
przekazane do osoby prowadzacej ksiggowos¢ danej jednostki obstugiwanej celem rejestracji,
dekretacji, kontroli formalnej i rachunkowej oraz wprowadzenia do ksigg rachunkowych jednostki
obstugiwane;.

Dokument zakupu opisany i sprawdzony podlega zatwierdzeniu przez Gtéwnego ksiggowego lub
Skarbnika Gminy i Kierownika jednostki obstugiwanej lub osoby przez nich upowaznione i
zostaje wprowadzony do ksigg rachunkowych jednostki obstugiwane;.

§16

Podstawowymi dokumentami sprzedazy towaréw i ustug dokonywanej przez jednostki
obstugiwane na rzecz kontrahentéw zewnegtrznych sg: faktura, faktura korygujaca, faktura
zaliczkowa, nota korygujaca.

Faktury sprzedazy wystawiane s3 w jednostce obstugiwanej w momencie dokonania sprzedazy,
jednak nie pézniej niz w terminie 5 dni od dnia dokonania sprzedazy, co najmniej w dwoch
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla odbiorcy, jeden — dla jednostki obstugiwanej, dostarczony
do dziatu ksiegowosci jednostki obstugujacej celem zaksiggowania, niezwlocznie, lecz nie pozniej
niz do kofica miesiaca sprawozdawczego, w ktérym nastapita transakcja sprzedazy.

Dokumentem sprzedazy dla transakcji wykonywanych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy Radzitéw lub pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a Gmina Radzilow jest nota
ksiggowa. Noty ksiggowe wystawiane sg przez jednostki obstugiwane w momencie dokonania
sprzedazy, jednak nie pézniej niz do ostatniego dnia miesigca, w ktérym nastgpita sprzedaz, co
najmniej w dwoch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla odbiorcy, jeden — dla jednostki
wystawcy.
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Wszystkie zakupy jednostek obstugiwanych dokonywane musza byé na podstawie planu

zamowien publicznych na dany rok budzetowy, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.), regulaminu
udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro i do wysokosci planu finansowego jednostki.
Wptywajace do jednostek dokumenty zakupu sa rejestrowane i pieczetowane pieczatkg jednostki
z datg wplywu. Nastepnie kierownicy jednostki dokonuja w dowolnej kolejnosci kontroli
merytorycznej i formalnej dokumentu, okreslaja odpowiednia klasyfikacje budzetowa $rodkéw
1 sporzadzajg adnotacje co do stosowania ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym oséb odpowiedzialnych za dany wydatek
polega na stwierdzeniu, ze:

1) poniesiony wydatek jest zgodny ze ztozonym zaméwieniem lub obowigzujgcg umows;
2) zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup sg celowe;

3) poniesiony wydatek jest zgodny z obowigzujacymi cennikami i taryfami;

4) ustuga lub dokonany zakup speiaja warunki rzetelnosci, legalnosci, gospodarnosci

— na dowdd sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym Kierownik jednostki obshugiwane;
umieszcza na dokumencie zakupu klauzule ,;sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia
............ r.” 1 podpis.

Na dowodach stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw za wykonanie roboty, ushugi,
dostarczone towary lub materiaty pracownicy merytoryczni lub kierownik jednostki obstugiwane;
umieszcza klauzule potwierdzajagcg wykonanie roboty lub ustugi oraz potwierdzenie dostawy
towaru lub materialdéw. W przypadku gdy dostarczone towary i materialy nie sa zuzywane
bezposrednio, oprécz klauzuli wymienionej w ust. 4 powinien dokona¢ adnotacji, ze towary lub
materiaty zostaly wpisane do:

1) ksiegi inwentarzowe]j pozostatych srodkéw trwatych;
2) ksiggi sSrodkéw trwatych;

3) ksiegi wartosci niematerialnych i prawnych;

4) ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru;

5) kartoteki magazynowej.

Zakupione przez szkoly i placéwki o$wiaty ksigzki na cele dydaktyczne wpisywane sa do ksiegi
inwentarzowej zbiorow bibliotecznych. Ksiggi inwentarzowe zbioréw bibliotecznych s3
prowadzone w bibliotece przez osobe upowazniong przez kierownika jednostki obstugiwane;.
Obowigzek wpisu do ksiggozbioru nie dotyczy broszur i gazet przeznaczonych do podrgcznego

uzytku.

Jezeli towar lub materialy sa przeznaczone do bezposredniego zuzycia, na dokumencie zakupu
powinna by¢ adnotacja, ze materialy sg przeznaczone do bezposredniego zuzycia.

Faktury za prace remontowe i inwestycyjne, oprécz potwierdzenia pod wzgledem merytorycznym,
wymagaja zapisu potwierdzajacego dokonanie odbioru prac objetych zakresem lub dotgczenia
protokotu odbioru robét, sporzadzonego pomiedzy wykonawca i zamawiajacym.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu, ze dowody zostaty
wystawione w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wilasciwe okreslenie nabywcy
i odbiorcy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, a ich dane liczbowe nie
zawierajg bledow rachunkowych. Dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem formalnym powinno byé
stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie klauzuli ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym
dnia............ r.” i podpisu pracownika sprawdzajacego.
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26.
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wpisane na druk zaswiadczenia i opatrzone parafa osoby dokonujacej wpisu lub przekazane do
jednostki obstugujacej w formie pisemnej informacji, dostarczonej drogg e-mailows, faksem lub w
wersji papierowe;.
Jednostka obstugujgca na podstawie danych placowych w porozumieniu z jednostkami
obstugiwanymi w zakresie danych kadrowych przygotowuje i wysyta do GUS =zbiorcze
sprawozdania statystyczne z zakresu zagadnien ptacowych, tj. Z-03 i Z-06. Odpowiedzialnos¢ za
terminowe i prawidtowe sporzadzenie i przekazanie do GUS ww. sprawozdaf ponosza rzeczowo
wiasciwi pracownicy jednostki obstugujace;.
Pracownicy jednostki obslugujacej przygotowuja i przesylaja droga elektroniczng do urzgdu
skarbowego, wilasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania poszczegdlnych pracownikow
jednostek obstugiwanych, ,Informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy” (PIT-11, PIT-40) w ustawowym terminie. Odpowiedzialnos¢ za terminowe
i prawidtowe sporzadzenie i przekazanie do urzedu skarbowego ww. dokumentéw ponosza
rzeczowo wiasciwi pracownicy jednostki obstugujace;.
Pracownicy jednostki obslugujgcej przygotowuja i przekazujg do jednostek obstugiwanych
,Informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy” (PIT-11, PIT-40) dla
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w danej jednostce, wraz z imiennym wykazem
przekazanych dokumentéw, w celu ich wydania zatrudnionym w jednostce pracownikom.
Przekazanie dokumentéw PIT do jednostek obslugiwanych nastgpuje niezwlocznie po ich
przygotowaniu — jednak nie p6zniej niz 7 dni roboczych przed uptywem terminu ustawowego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe sporzadzenie i przekazanie do jednostki
obshugiwanej dokumentéw PIT ponosza rzeczowo wiasciwi pracownicy jednostki obstugujace;.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe wydanie dokumentéw PIT pracownikowi, w ustawowym
terminie, ponosi Kierownik jednostki obstugiwane;.
Pracownicy jednostki obslugujacej przygotuja i przekaza jednostkom obstugiwanym dane
niezbedne do prawidtowego sporzadzenia sprawozdania SIO w terminach wynikajacych
z odpowiednich przepisow.

Jednostka  obstugujagca na podstawie danych dotyczacych stanu  zatrudnienia
w poszczegdlnych Jednostkach obstugiwanych, przekazanych przez osoby odpowiedzialne,
dokonuje naliczenia i odprowadzenia na wyodrgbniony rachunek bankowy $rodkéw na ZFSS.
Przekazanie srodkdw pienigznych na ZFSS nastepuje w dwoch transzach, zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t,j. Dz.U. z 2017 r.
poz. 2191 ze zm.). W grudniu kazdego roku pracownicy jednostki obstugujacej na podstawie
aktualnych danych odnosnie do stanu zatrudnienia w jednostkach obstugiwanych ponownie
przeliczaja naliczony ZFSS i dokonujg stosownych rozliczen pomigdzy kontem bankowym
funduszu socjalnego a kontami budzetowymi jednostek obstugiwanych, z uwzgle¢dnieniem
dokonania niezbednych zmian w planach finansowych jednostek obstugiwanych.
Planowane naliczenie wysokosci rocznego odpisu na ZFSS nastepuje na podstawie danych wedtug
stanu zgodnego z danymi posiadanymi przy planowaniu zatrudnienia na kolejny rok budzetowy.
W terminie do korica I kwartalu roku obrachunkowego dokonuje si¢ wstgpnego naliczenia
rocznego odpisu na ZFSS wedlug stanu zatrudnienia ustalonego jak w ust. 30, na podstawie
aktualnie opublikowanej wysokosci przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce
narodowej w roku poprzednim lub w drugim pétroczu roku poprzedniego, jezeli przecigtne
wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwotg wyzszg.
W terminie do konica roku obrachunkowego dokonuje sie ostatecznego naliczenia rocznego odpisu
na ZFSS wedlug faktycznego $redniego zatrudnienia w poszczegdlnych jednostkach
obstugiwanych. Ostateczne naliczenie stanowi podstawe do zmiany planu finansowego jednostki
obstugiwanej i jednoczesnie do doptaty lub zwrotu $rodkéw pieni¢znych na rachunek bankowy
ZFSS.

§ 15
Zakupy towaréw i ustug na potrzeby jednostek obshugiwanych dokonywane sg na podstawie

nastepujacych dokumentéw zakupowych: faktury, faktura zaliczkowa, faktura koncowa, faktura
korygujaca, faktura marza, faktura metoda kasowa, rachunek.
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7) kwotg wynagrodzenia brutto i wynagrodzenia netto;
8) taczna kwote do wyplaty — przelewu;
9) podpisy os6b sporzadzajacych, wykonujacych kontrole pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym i podpis gtéwnego ksiegowego;
10) zatwierdzenie listy ptac do wyptaty przez Kierownika jednostki obstugiwane;.
Dokonywane w listach ptac potracenia wynikajace z tytuléw wykonawczych oraz potracenia
dokonywane za pisemng zgoda pracownika moga by¢ dokonywane w okreslonych granicach
i z zachowaniem kwoty wolnej od potracenn wynikajacych z odpowiednich zapiséw Kodeksu
pracy.
Listy ptac sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach — po jednym dla Referatu
Finansowego jednostki obstugujacej i dla jednostek obstugiwanych.
Potracanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, skladek na ubezpieczenia
spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne, naliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz $wiadczen pienieznych z tytutu wypadkéw
przy pracy i choréb zawodowych wykonywane jest przez pracownikéw Referatu Finansowego
Jjednostki obstugujacej, na podstawie przepiséw prawa aktualnie obowigzujacych w tym zakresie
oraz instrukcji i zarzadzen ZUS.
Wyptata wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw jednostek obstugiwanych dokonywana jest
przez pracownikéw jednostki obstugujacej przelewem na konta bankowe wskazane przez
pracownikéw, po wyrazeniu przez nich zgody na taki sposéb wyptaty wynagrodzenia.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i kompletne dostarczanie dokumentéw zrédtowych do
sporzadzania listy ptac spoczywa na kierownikach jednostek obstugiwanych.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe sporzadzanie listy ptac, pobranie i odprowadzenie zaliczki na
podatek dochodowy, potracenie i rozliczenie z ZUS skladek na ubezpieczenia spoleczne
i ubezpieczenie zdrowotne oraz terminowe dokonanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw
jednostek obslugiwanych spoczywa na rzeczowo wlasciwych pracownikach jednostki
obstugujace;j.
Na podstawie list ptac w jednostce obstugujacej prowadzi sig¢ kartoteki zarobkowe i zasitkowe dla
wszystkich  pracownikéw jednostek obstugiwanych. Odpowiedzialnosé za prawidlowe
sporzadzanie i przechowywanie kartotek wynagrodzen i zasitkowych ponoszg rzeczowo wtasciwi
pracownicy jednostki obstugujacej.
Na podstawie list plac jednostka obstugujaca wysyta miesigczne deklaracje rozliczeniowe DRA do
ZUS za wszystkie jednostki obstugiwane. Odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie
deklaracji rozliczeniowych do ZUS — w terminie do 5. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
sprawozdawczym — ponoszg rzeczowo wiasciwi pracownicy jednostki obstugujace;.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach obshugiwanych ponosza kierownicy jednostek obstugiwanych.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe dostarczenie do jednostki obstugujacej dokumentow
stanowigcych podstawe do zgtoszenia w ZUS (umowy o prace pracownikéw nowo zatrudnionych,
informacje o zmianie w kodach pracowniczych, informacje o nabyciu badz utracie uprawnien do
ubezpieczenia zdrowotnego przez cztonkéw rodziny zatrudnionych pracownikdw, zawarte umowy
zlecenia) ponosza kierownicy jednostek obstugiwanych.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zglaszanie, wyrejestrowywanie, dokonywanie
zmian i korekt w ZUS za posrednictwem programu Platnik dla pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach obstugiwanych ponosza rzeczowo wiasciwi pracownicy jednostki obstugujace;j.
Zaswiadczenia o wysokosci dochodéw dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych sporzadzane sa na wniosek zainteresowanego pracownika przez pracownikéw
wilasciwych jednostki obstugujacej i podpisywane przez pracownika sporzadzajgcego
zaswiadczenie, na drukach CUW, w terminie do 3 dni roboczych od momentu wptyniecia
wniosku.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci dochodéw dla pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach obstugiwanych sporzadzane sa na wniosek zainteresowanego pracownika przez
pracownikow Referatu Finansowego jednostki obslugujacej, we wspodtpracy z kierownikami
poszczegblnych jednostek obstugiwanych - odpowiedzialnych za prowadzenie akt osobowych
pracownikéw. Dane dotyczace zatrudnienia moga by¢ przez kierownika jednostki obshugiwanej



(98}

1) faktur lub not ksiggowych, WZ;
2) protokotdéw odbioru;
3) protokotéw komisyjnego przyjecia.

Kierownicy jednostek obstugiwanych, w ktérych prowadzone sa magazyny, zobowigzani sg do
doktadnego uregulowania zasad prowadzenia gospodarki magazynowej w instrukcji
magazynowej.

Wedlug stanu na ostatni dzien roboczy roku budzetowego w jednostkach obstugiwanych
sporzadzana jest inwentaryzacja stanu magazynu. Protokét inwentaryzacyjny nalezy sporzgdzi¢ w
terminie do 5 stycznia roku nastgpujacego po roku obrachunkowym.

§14

Dokumentacja ptacowa dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych

sporzadzana i przechowywana jest w jednostce obstugujace;.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy ptac.

Dokumentami zrédtowymi do sporzadzania list ptac sa:

1) umowa o prace;

2) oé$wiadczenie pracownika PIT-2 o miesiecznych zaliczkach na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych;

3) informacje o rachunku bankowym pracownika;

4) zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolno$ci pracownika do pracy (druk L-4);

5) rachunek za wykonane ustugi w przypadku uméw cywilno-prawnych (zlecenie, dzieto);
6) informacje kierownikéw jednostek obstugiwanych o innych nieobecnosciach pracownikow;

7) pisma kierownikéw jednostek obslugiwanych o zmianie skladnikéw wynagrodzenia,
przyznaniu nagréd i dodatkéw specjalnych;

8) informacje o zgodzie pracownikéw na dokonywanie potracen z wynagrodzenia sktadek na
ubezpieczenia grupowe, splaty rat pozyczek mieszkaniowych, wktadéw cztonkowskich i rat
pozyczek w PKZP, skladek czlonkowskich z tytulu przynaleznosci do zaktadowych
organizacji zwigzkowych i innych wskazanych przez pracownika;

9) Kkarty zadluzenia odnosnie do spiat pozyczek mieszkaniowych przyznanych pracownikom;

10) tytuty wykonawcze na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;

11) tytuty wykonawcze na pokrycie nalezno$ci innych niz $wiadczenia alimentacyjne;

12) nierozliczone w terminie zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;

13) kary pieniezne przewidziane w Kodeksie pracy.

4.Umowy o prace zawierane pomiedzy kierownikiem jednostek obstugiwanych a zatrudnianymi
pracownikami oraz inne pisma dotyczace zmian w stosunku pracy sporzadza si¢ w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do akt osobowych i dla
Referatu Finansowego w jednostce obstugujacej.

Dokumenty zrédlowe stanowigce podstawe do sporzadzenia listy ptac za dany miesigc

dostarczane sg do jednostki obstugujacej niezwlocznie po ich przygotowaniu, jednak nie pézniej

niz w terminie umozliwiajacym terminowe wykonanie list ptac i dokonanie wyptaty

wynagrodzenia dla poszczegolnych pracownikow.

Listy ptac sporzadzone przez jednostke obstugujaca powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

1) nazwisko i imi¢ pracownika;

2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

3) kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

4) kwote potracen z tytutu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

5) kwote pozostatych potraceri dobrowolnych i wynikajacych z nakazéw egzekucyjnych
z podziatem na poszczegdlne tytuly;

6) kwote przyznanych dodatkow;
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5) faktury i rachunki gotéwkowe, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, zatwierdzony przez kierownika jednostki obstugiwane;.

6) inne zestawienia dotyczace wyptat, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, zatwierdzony przez kierownika jednostki obstugiwane;.

Przed wyptaceniem gotéwki kasjer obowigzany jest sprawdzié, czy otrzymane przez niego
dowody sa prawidtowo wypetione i zatwierdzone przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat.
W tym celu kasjer powinien dysponowaé karta wzoru podpiséw o0séb upowaznionych do
zatwierdzania dokumentéw do wyptaty.
Do podejmowania gotéwki z banku upowazniony jest kasjer lub osoba, ktérej ta czynno$é zostata
zlecona.
Wszelkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w raportach kasowych.
Gotowka w kasie nieudokumentowana dowodami stanowi nadwyzke kasows.
Nieudokumentowany podpisami odbiorcéw na wiasciwych dowodach rozchéd gotéwki stanowi
niedobér obcigzajacy kasjera.

Zapisy w raportach kasowych prowadzone sg na biezaco. Po zakoficzeniu raportu kasowego

jest on przekazywany do ksiggowania wraz z wszystkimi dokumentami stanowigcymi podstawe do
dokonania zapiséw w raporcie. Raporty kasowe sporzadza si¢ za okres 5 dni.

§12

1. Obstluga bankowa jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej prowadzona jest zawsze przez
bank wyloniony przez Gming Radzitéw. Korzystanie z uslug bankowych odbywa si¢
z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej — HOME BANKING.

2. Dowodami bankowymi sg:

3

1) wyciag z rachunku bankowego;
2) bankowy dowdd wyptaty;

3) bankowy dowdd wplaty;

4) polecenie przelewu.

Podstawowym sposobem korzystania z dowodow bankowych jest wypehianie ich w wersji

elektronicznej za posrednictwem bankowosci elektronicznej.

§13

Gospodarka magazynowa prowadzona jest w jednostkach obstugiwanych przez magazyniera lub
osobg upowazniong przez kierownika jednostki obstugiwane;.

Dokumentacja magazynowa prowadzona jest w celu prawidtowego zarzadzania przeptywem
materiatléw czy towaréw posiadanych przez dany podmiot. O formie i obowigzku prowadzenia
ewidencji magazynowej decyduje kierownik jednostki. Ogdlnie przyjetymi dokumentami
potwierdzajacymi obrét magazynowy sa:

1) dokumenty przychodu towaréw/materiatow:
a) PZ (przyjecie z zewnatrz),
b) PW (przyjecie wewnetrzne),

2) dokumenty rozchodu towaréw/materiatow:
a) WZ (wydanie na zewnatrz),
b) RW (rozchdéd wewnetrzny),

Odbioru i przyjecia materiatéw mozna dokonacé tylko na podstawie nastepujgcych dowoddow:



Rozdzial 3
Rodzaje dokumentdéw ksiggowych

§10

W obiegu dokumentéw wystepuja nastepujace rodzaje dokumentdéw ksiggowych:

3
2)
3)
4)
=)

6)

7)
8)
9)

kasowe — raporty kasowe, wnioski o zaliczkg, rozliczenie zaliczki;

bankowe — wyciagi bankowe, polecenia przelewu, czeki rozrachunkowe;

magazynowe — Pz, Pw, Rw, Wz;

ptacowe — wyszczegdlnione w § 14 ust. 8 pkt 1-13;

zakupu — faktury, faktura pro forma, faktura zaliczkowa, faktura koncowa, faktura korygujaca,
faktura marza, faktura metoda kasowa, nota korygujaca, noty ksiggowe (dotyczy transakcji
wykonywanych pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Gminy);

sprzedazy — faktury, faktura pro forma, faktura korygujaca, faktura zaliczkowa, nota korygujaca,
noty ksiegowe (dotyczy transakcji wykonywanych pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy);

polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrozy;

deklaracje miesiecznych wptat na PFRON — DEK-1 lub INF-1;

dokumentujace obrdt srodkami trwatymi .

Rozdzial 4
Obieg dokumentow ksiggowych i terminy ich przekazywania
§11
Gospodarka kasowa prowadzona jest w jednostce obstugujgce;.

Wplaty gotéwkowe przyjmowane sa przez kasjera lub osobg upowazniong, ktorzy wydaja
pokwitowanie na wplacong kwote (dowéd KP). Kazde wydane przez kasjera pokwitowanie
powinno byé zaopatrzone w podpis kasjera i pieczatke firmowa jednostki. Na pokwitowaniach
oraz przebitkowo pisanych dowodach nie moze by¢ zadnych przerébek i poprawek. Mylnie
wypisane dowody wptat i pokwitowania nalezy uniewazni¢ przez przekreslenie z adnotacjg
,,anulowano” oraz umieszczenie podpisu.

Wyplaty gotéwkowe dokonywane sg na podstawie nastgpujgcych drukow:

1) wniosek o zaliczke, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zatwierdzony przez kierownika jednostki obstugiwane;.

2) wniosek o rozliczenie zaliczki, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, zatwierdzony przez kierownika jednostki obstugiwane;.

3) polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrézy, sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, zatwierdzony przez kierownika jednostki
obstugiwane;j.

4) listy wyptat zasitkéw, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zatwierdzony przez kierownika jednostki obstugiwane;.



zaakceptowania kwoty, na ktérg opiewa dowod, przez gtéwnego ksiegowego;

3) by¢ oznaczony numerem w sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie;

4) by¢ zatwierdzony do realizacji przez osoby do tego uprawnione, co nalezy potwierdzi¢ podpisami
tych osob.

2. Wszelkie dokumenty bedace podstawa wydatkowania §rodkéw podlegaja kontroli, o ktérej mowa
w ust. 1 pkt 2, w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola formalna i merytoryczna — dokonywana przez kierownika jednostek obstugiwanych,
potwierdzona podpisem,;

2) kontrola formalna i rachunkowa — przeprowadzana i potwierdzana podpisami upowaznionych
pracownikow (ksiggowych) jednostki obstugujace;j.

§7

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty
oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerdbek.

2. Bledy w dowodach ksiggowych zewnegtrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

3. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter lub cyftr.

§8

1. Zapisbw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, przy uzyciu technik
komputerowych, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na dokonywanie dodatkowych wpisow
lub zmiang istniejgcego wpisu.

2. Zapiséw w ksiggach rachunkowych jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej w danym
miesigcu sprawozdawczym dokonuje si¢ na podstawie dowoddéw zrodtowych, ktore wptyng do
jednostki obstugujacej w nieprzekraczalnym terminie do 5. dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu sprawozdawczym.

§9

1. W sprawdzaniu dowodéw ksiggowych biorg udzial pracownicy zatrudnieni we wiasciwych
komoérkach i na stanowiska pracy w jednostkach, na skutek czego zachodzi koniecznosé
przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi. Powstaje
wiec tzw. obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania. Poszczegdélne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg droga.



e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow — mozna zaniechaé zamieszczania podpisu wystawcy na dowodzie ksiggowym,
jezeli dopuszczaja to przepisy szczegdlne,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych, wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

2) byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, a na dowod
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione:
a) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe, czy
wykonanie czynno$ci jest zgodne z planem i ustaleniami zawartymi w umowie,
a w szczegdlnos$ci na zbadaniu:

— czy zlecona do wykonania czynno$¢ jest ujeta w planie finansowym,

— czy zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie,
— czy ujeta w dokumencie czynnosé jako wykonana jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania oraz innych ustalonych warunkéw ze zleceniem, zamowieniem czy
umows,

— czy normy zastosowane w obliczeniach do celéw planowania, w trakcie zlecania,
zamawiania, podpisywania uméw, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci i kosztu jednostkowego,

sg zgodne z normami obowigzujacymi w chwili wykonania,

b) kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw i zbadaniu prawidtowosci
ich sporzadzenia ze wzgledu na tre$¢ i forme, a w szczegélnosci na zbadaniu:

— czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

— czy operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

— czy dokument zostat zatwierdzony przez upowaznione osoby,

— czy tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

— czy czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zamoéwieniem, zleceniem,

— czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie to zdarzenie,

— czy zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢ kontrolg
nalezycie i ten fakt potwierdzili na dokumencie,

¢) kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci
i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa
sie w powigzaniu z kontrolg formalng i polega na sprawdzeniu:
- czy dokument zostat wystawiony w spos6b technicznie prawidtowy i zgodny z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie,
—  czy dowdd zostat opatrzony wiaciwymi pieczgciami stron bioracych udziat w zdarzeniu
wraz ze stosownymi podpisami.

Zadaniem kontrolujacego pod wzgledem rachunkowym jest eliminowanie i niedopuszczenie do
zaksiggowania dowodéw majacych wady formalne oraz przygotowanie dowodu ksiggowego do



§3

Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw ksiggowych, ktére muszg by¢é
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych;

5) réwnowazne z dowodami zZrédlowymi — uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzgdzen lacznosci, komputerowych no$nikéw
danych, na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach i importu danych przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapiséw spetione zostang co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskuja one trwale czytelng postaé¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

d) dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw

ksiegowych.
§4

Pojeciem dokumentu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych czynnosciach
lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiggowym nazywamy te¢ czgs¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktéra stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
i podlega ewidencji ksiggowej. Te dokumenty sg podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiggowych.

§5

Poza pemlieniem podstawowej funkcji, jaka jest uzasadnianie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlanie operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty
ksiggowe majg za zadanie stworzenie podstaw do:

1) zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegélnie z punktu widzenia legalnosci,
gospodarnosci i celowosci dokonanych operacji;
2) dochodzenia praw i potwierdzania dopeienia obowigzkow.

§6
1. Prawidtowy dowdd ksiegowy musi spetiaé nastepujace wymogi:

1) stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawiera¢ co najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

b) okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego i jego numeru identyfikacyjnego,

c) date wystawienia dowodu oraz dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,
z tym ze, jezeli data operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarczy
podanie jednej daty,

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



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 32/19
Woéjta Gminy Radzitow

z dnia 7 marca 2019 r.

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych pomiedzy jednostky obstugujaca a

jednostkami obstugiwanymi gminy Radziléw

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz.U. z 2018 .
poz. 994), art. 68 ust. 1 iart. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) i uchwaty Rady Gminy Nr V/41/2019 z dnia 14 lutego 2019 r.
w sprawie wspélnej obstugi finansowej, administracyjnej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych
prowadzonych przez gming Radzitéw ustala si¢ nastgpujacy tryb obiegu i kontroli dokumentéw

ksiegowych dla jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych Gminy.

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Jednostka obstugujaca jest Urzad Gminy w Radzilowie, zwany dalej ,,jednostkg obstugujacg”.

2. Jednostkami obslugiwanymi s3: jednostki organizacyjne wskazane w  uchwale
Nr V/41/2019 Rady Gminy Radzitéw z dnia 14 lutego 2019 r.
3 Zakres zadan wykonywanych przez jednostke obstugujaca na rzecz jednostek obstugiwanych
wynika z uchwaty Nr V/41/2019 Rady Gminy Radzitéw z dnia 14 lutego 2019 r.
Rozdzial 2
Dokumenty ksiggowe
§2

Podstawa zapisow w ksigegach rachunkowych sa dokumenty ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom jako oryginaty;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, stuzace np. do wystornowania blgdnego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksigg.



Zarzadzenie nr 32/19
Wéjta Gminy Radzilow

z dnia 7 marca 2019r

w sprawie instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych pomiedzy jednostka obstugujaca

a jednostkami obstugiwanymi gminy Radzilow

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. z2018r. poz. 395 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§1.

Wprowadzam do stosowania przez jednostki obstugiwane instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiggowych, stanowiaca Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom obstugiwanych jednostek.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




