Zarzadzenie Nr 7/2017
Wojta Gminy Belsk Duzy
z dnia 23 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie
Gminy w Belsku Duzym

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 , poz. 1223 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy w Belsku Duzym instrukcje okreslajaca zasady
sporzadzania, obiegu i1 kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i
ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 124/2013 Wéjta Gminy Belsk Duzy z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, regulamin kontroli wewngtrznej, zasad prowadzenia gospodarki kasowej, zasad
gospodarki srodkami trwatymi i wyposazeniem oraz ewidencji obrotu materiatami w Urzedzie
Gminy w Belsku Duzym.

§3
Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z instrukcja oraz przestrzegania
zasad w niej zawartych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wiadystaw Pigtkowski



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 7/2017
Wojta Gminy Belsk duzy
z dnia 23 stycznia 2017 r.

Instrukcja okre§lajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéow ksiegowych i ksigg rachunkowych

Rozdzial I. Dowody ksiegowe

§1
1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.)

2. Dokumentacja ksiggowa to zbioér wlasciwie sporzqdzonych dokumentéw (dowodéw ksiggowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ks1e;gowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

3. Dowadd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z art. 21 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do
niego dotgczone Wlarygodne thumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty
obce powinien zawierac przehczeme ich wartosci na walute polska wediug kursu obowigzujacego W
dniu przeprowadzema operacji gospodarczeJ Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odp0W|edn|m wydrukiem.

5. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, za dowod ksiggowy uwaza si¢ takze:

o polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji 1 zdarzen
gospodarczych;
note ksiggowa;
zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze;

o wyciag bankowy z rachunku bankowego.

Rozdzial I1. Rodzaje dowodow ksiegowych

§2
1. Dowody bankowe

o bankowe dowody wplaty - wszystkie wplaty gotdowkowe na rachunki wiasne do banku
dokonywane sg na specjalnym druku 4-odcinkowym ,,Bankowy dowdd wptaty”. Natomiast
wplaty gotowkowe na rachunki obce do banku dokonywane s3 na specjalnym druku
,Polecenie przelewu/wplata gotowkowa", wypelionym przez osob¢ dokonujaca wplaty;

J bankowe dowody wyplat — wyptaty gotdéwkowe z rachunkéw wilasnych dokonywane sa
przez kasjera Banku Spoéldzielczego w Belsku Duzym na podstawie specjalnego druku
»Dowod wyplaty — KW” wystawionego przez pracownika referatu budzetowego w dwoch
egzemplarzach i1 podpisanego przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku;



o polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi
dyspozycje dhuznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenie przelewu realizuje si¢ elektronicznie przy wykorzystaniu systemu CUI.
Elektroniczny przelew podpisuje Wojt 1 Skarbnik lub osoby je =zastgpujace. PO
zrealizowaniu przelewu pracownik Referatu Budzetowego drukuje elektronicznie przelew
bankowy i go sprawdza.

J dyspozycja przekazania Srodkow pieni¢znych rachunku lokaty - oryginat dyspozycji
podpisany przez wojta i skarbnika zostaje przestany do banku, ktory to przelewa kwote
wskazang w dyspozycji na rachunek lokaty terminowe;.

o wycigg bankowy z rachunku - sporzadzone przez bank w formie wydruku komputerowego
wyciaggi bankowe sprawdza pracownik Referatu Budzetowego z zalgczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy ztozy¢ niezwlocznie
reklamacje do oddziatu banku. Bank prowadzacy obstuge bakowg dokonuje pobrania
prowizji za prowadzenie rachunku i oplat za czynnosci bankowe bezposrednio z
rachunku bankowego. Pracownik merytoryczny sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i
zgodnos¢ z umowq zawartg pomiedzy jednostka i bankiem;

J wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej - sporzadzony przez bank w formie
wydruku komputerowego. Pracownik Referatu Budzetowego sprawdza zgodnos¢ kwot na
wyciagu z dyspozycja. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z

dyspozycja;

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

 lista ptac pracownikow - oryginatl;

 lista ptac soltysow - oryginatl;

 lista ptac wyplat diet radnych - oryginat;

+ lista wyptat wynagrodzen GKRPA - oryginal;

+ lista dodatkowych wynagrodzen osobowych lub §wiadczen- oryginal;
+ lista wynagrodzen dla inkasentow;

+ rachunki do umowy zlecenia lub o dzieto - oryginat.

3. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
. przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT);
. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat;
. protokot zdawczo - odbiorczy srodka trwatego -oryginat (symbol PT);
. likwidacja srodka trwatego - oryginal (symbol LT);

. wydzierzawienie srodka trwatego-kopia;
. oddanie w administrowanie $rodka trwalego-oryginat (symbol PT);
. protokot szkodowy $rodka trwatego- oryginat;

. protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwalego — oryginal.

4. Dla wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej od 3 500,00 zt zakupionych z
prowadzonej dzialalnosci inwestycyjnej stosuje si¢ dokumenty ksiegowe jak w ust.3.

5. Dowody wymienione w ust. 3 niniejszego rozdzialu sporzadza pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za dany Srodek trwaly w terminie 3 dni od zakonczenia inwestycji i przekazuje
niezwlocznie na drukach ogolnie dostepnych do pracownika Referatu Budzetowego dokonujacego
zapisow w ksiegach rachunkowych. Odpowiedzialnos¢ za brak sporzadzenia dokumentu OT w w/w
terminie ponosi osoba zobowigzana do jego sporzadzenia.

6. Dowody wymienione w ust 3 niniejszego rozdzialu podpisuje zawsze pracownik merytoryczny.

7.  Dowody ksiegowe rozliczeniowe:



nota ksiegowa zewnetrzna - Kopia;
nota ksiggowa wewnetrzna- oryginat;
polecenie ksiegowania - oryginat;
nota obcigzeniowa ogolna - oryginat;
nota uznaniowa ogoélna - oryginat.

8.  Polecenie ksiggowania sporzadza si¢:

. w celu dokonanie korekty (btednego zapisu) operacji, technicznego zapisu ujemnego, zapisu
rownolegtego, przeniesienia rocznych ksiegowan (kosztow, przychodéw, wyniku
finansowego) otwarcia i zamknie¢cia ksiag;

. w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

9.  Dokumentami ksiggowymi dotyczacymi zakupu towarow, materiatow i ustug oraz rozrachunkow z
dostawcami sga:

. dowdd przyjecia materiatow ,,PZ" (w odniesieniu do niektorych materiatlow),

. oryginal faktury dostawcy - zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga by¢
dokumentowane wylacznie rachunkami/fakturami dostawcoéw. Rachunki/faktury wptywajace
do jednostki musza by¢ zarejestrowane w dzienniku podawczym 1 przekazane osobie
odpowiedzialnej za ich realizacje (pracownikowi merytorycznemu). Dokumentami, na
podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy rachunku/faktury, sa
odpowiednie noty ksiegowe, czyli:

1) kopie not wtasnych oraz

2) uznane przez Urzad oryginaty not dostawcow.

Noty wystawia si¢ w przypadku reklamacji zmniejszajacych lub zwigkszajacych sumy faktur.

10. Faktury korygujace, noty ksiegowe wystawia si¢ wowczas, gdy w otrzymanych zrédtowych
dowodach zewngetrznych badz wihasnych zewnetrznych lub wewnetrznych wystapity biedy dotyczace
nazwy sprzedawcy lub nabywcy ich adresatow numerow NIP, oznaczenia ilosci, ceny, warto$ci
materialow lub ustugi, dat lub osobach uprawnionych do wystawiania lub odbioru faktur.

11. Dowody ksiggowe pozostate.

wniosek o zaliczke;

rozliczenie zaliczki;

delegacja stuzbowa;

druk KW (kasa wyptaci)

druk KP ( kasa przyjmie )

lista ptatnicza - jako dokument wilasny - wykorzystywana m.in. do wyptat §wiadczen,
zasitkow, dodatkow mieszkaniowych, zwrotu podatku akcyzowego rolnikom, za
wykonywanie prac spotecznie - uzytecznych.

12. Podstawg zapisOw moga by¢ rowniez wtasne dowody zastepcze. W przypadku uzasadnionego braku
mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow ksiggowych waéjt moze zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg dowodu zastepczego, sporzadzonego przez osobe
dokonujacej tej operacji (optata skarbowa, sgdowa) .

Rozdzial I11. Obieg dokumentéw ksiegowych

§3

1. Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w ramach
srodkow pienigznych ustalonych na dany rok budzetowy.

2. Zobowiazania sa realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

3. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i spelniajaca
wymogi dla dowodu ksiggowego w art. 21 1 22 ustawy o rachunkowosci.



4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedktadane do
rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wptywu korespondencji prowadzonej przez
sekretariat 1 opatrzone pieczecig z datg wplywu.

5. Po rozpisaniu przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy przekazywane sg na poszczegdlne
stanowiska pracy. Pracownicy merytoryczni potwierdzaja odbior dokumentu w rejestrze kancelaryjnym.

6. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegotowej kontroli merytorycznej w komorce
organizacyjnej. Umieszczenie przez pracownika merytorycznego na fakturze/rachunku lub innym
dokumencie speiniajagcym wymogi dokumentu ksiegowego pieczatki: Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, data i podpis OZNACZA, ze pracownik potwierdza, ze:

. wyszczegolniona operacja gospodarcza jest zgodna z jej rzeczywistym przebiegiem i jest
zgodna z prawem;

. dokonal sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem
faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz jest w posiadaniu kompletnej
dokumentacji w postaci np protokolu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych
robot lub protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych
elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych;
dokonal sprawdzenia terminowosci (a w przypadku nie dotrzymania terminu realizacji
przystapil juz do naliczenia kary umownej);

. dokonal sprawdzenia i potwierdza iz zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w
planie finansowym jednostki: urzad gminy

7. Osoby uprawnione w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym dodatkowo obok opisu sprawdzenia merytorycznego przyporzadkowuja kwoty
wydatkéw odpowiednim kodom zgodnie z instrukcja sporzadzania sprawozdania Rb-WS i wpisujg kwoty
wydatkow wg wzoru pieczatki na dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty wydatku. Pieczatka
umieszczana jest na kazdym dokumencie stanowigcym podstawe wyptaty wydatku. W przypadku
niezaliczenia wydatku do wydatkéw strukturalnych obowigzuje zasada wykreslenia stowa ,,dotyczy”

Wzor pieczatki:
,» Wydatek strukturalny (dotyczy/nie dotyczy)

Obszar tematyCzny.........coevuvvuineieiinnennnn

8. Po zatwierdzeniu dowoddéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialng osobe
na dowodzie ksiggowym pracownik merytoryczny opisuje tryb zastosowanego zamowienia i ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych.

9. Pracownik merytoryczny przekazuje nastepnie dowod ksiggowy do ksiggowosci Referatu
Budzetowego, Qdzie dokonywane jest sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, ze dowody
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.

10. Nastepnie dowod ksiggowy jest dekretowany.
11. Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentéw do

ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu
Wojta Gminy w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci 1 zaktadowego planu kont dla budzetu gminy



i jednostki budzetowej - Urzegdu Gminy w Belsku Duzym i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

* segregacja dokumentow,
» sprawdzenie prawidtowosci dokumentow - czy s3 zatwierdzone przez upowaznione osoby,
» wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Wiasciwa dekretacja polega na:

* nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane;

* umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ksiegi gléwnej i pomocniczej ma by¢
dokument zaksiggowany;

» wskazaniu klasyfikacji budzetowe;j,

* podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji. W celu zmniejszenia pracochtonnos$ci nalezy
stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

12. Kolejnym etapem jest zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyplaty przez osoby upowaznione.
WYKAZ 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodu ksiggowego do wyptaty stanowi zalacznik Nr 2
do zarzadzenia. Zatwierdzone dowody ksiggowe przekazuje si¢ pracownikowi dokonujgcemu przelewow
elektronicznych i wystawiajgcemu dowody wyptat KW.

13. Pracownik Referatu Budzetowego wystawiajacy dowod wyptaty KW dokonuje podpisu na
dokumencie KW w rubryce: SPORZADZIL.

14. Na wniosek pracownlkow merytorycznych ksiegowos$¢ sporzadza zbiorcze informacje wedtug
klasyfikacji 1 przekazuje im do wiadomosci i stosownego wykorzystania.

Rozdzial IV. Zasady opracowywania dokumentow przez komorki organizacyjne

§4
1. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych komorka organizacyjna powinna przedtozy¢ do
ksiegowosci do siedmiu dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

2. Delegacja stuzbowa zagraniczna podlega rozliczeniu wg Sredniego kursu oglaszanego przez
Narodowy Bank Polski z dnia wyplaty zaliczki.

3. Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do dziesieciu dni od daty pobrania. W
szczegllnych przypadkach wylacznie za zgoda Wojta mozliwe jest przediuzeme terminu rozliczenia
zaliczki oraz zmiang jej przeznaczenia. Termin jej rozliczenia proponuJe pracownik, a zatwierdza wojt
gminy. Koncowy termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz 14 dni liczac od daty pobrania.

4. Rozliczenie ryczattow za uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych za dany miesigc
przedktadane jest w terminie okre§lonym umowa. Rozliczenia zloZzone po tym terminie skutkowa¢ beda
wyptata naleznosci z miesigcznym opoznieniem. Wyplata za miesigc grudzien jest dokonywana ze
srodkow budzetowych roku nast¢pnego.

5. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego nalezy
przedktada¢ do ksiggowosci nie pozniej niz na trzy dni przed terminem zaplaty.

6. Pracownicy merytoryczni s3 zobowigzani do przekazywania do Referatu Budzetowego wszelkich
dokumentéw potwierdzajacych dokonanie innych operacji gospodarczych ( np. decyzji, umow,
zarzadzen, uchwat, porozumien) nie wymienionych w niniejszym zarzadzeniu w terminie 2 dni od daty
podpisania lub Wplynle;ma do urzedu danego dokumentu. Powyzsze dotyczy zaréwno dokumentoéw
powodujacych powstawanie wierzytelnosci (nalezno$ci) jak i zobowigzan. W przypadku przekazywania
dokumentoéw do Referatu Budzetowego konieczne jest zamieszczanie na tym dokumencie potwierdzenia
odbioru dokumentu wraz z datg przez pracownika Referatu Budzetowego.



7. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowa realizacj¢ zobowigzan, dochodzenia wierzytelno$ci, ujmowania
operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych, wynikajacych z dokumentéw wymienionych w § 4
ust 51 6 ponosi osoba, ktora dopuscita si¢ zwtoki w przekazaniu dokumentu do dalszej realizacji.

8. Pracownicy Referatu Budzetowego niezwlocznie po otrzymaniu dokumentow wymienionych w § 4
ust 5 i 6 dokonujg zapisow w ksiggach rachunkowych oraz podejmujg terminowo inne czynnosci
wynikajace z ich zakreséw czynnos$ci badz polecenia przetozonego.

9. Pracowmcy merytoryczni zobowigzani sg do n1ezwloczneg0 przekazywama Skarbnikowi Gminy
umow celem ich kontrasygnowania. Kontrasygnacie podlegaja rowniez zlecenia, zamowienia, decyzje,
postanowienia, porozumienia oraz wszystkie inne dokumenty powodujace konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych. Odpowiedzialno$¢ za brak kontrasygnaty Skarbnika Gminy na dokumentach
powodujacych powstanie zobowigzania ponosi osoba, ktéra nie przekazala dokumentow do
kontrasygnowania Skarbnikowi Gminy.

10. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar) w
terminie okreslonym w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (t.j. Dz. U. Nr 177
poz.1054 z pdzn. zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie
zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardw 1 ustug, do ktorych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug (Dz. U. Nr
68 poz. 360), obowiazkiem pracownika merytorycznego jest monitorowanie o jej dostarczenie.

11. Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
2009r. Nr 205, poz. 1585 z poézn. zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty
powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie umdéw o prace i umow zlecenia. W
zwigzku z powyzszym pracownik merytoryczny osoby te winien kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do
referatu budzetowego celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopetnienie
wymogu zgtoszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

12. Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do sprawdzania terminowosci realizacji zadan zgodnie z
umowami, a w przypadku przekroczenia terminu realizacji zadania zobowigzani sg naliczy¢ kary
umowne okreslone w umowie. Naliczenie kary umownej dokumentuje si¢ wystawieniem przez
pracownika merytorycznego w dwoch egzemplarzach, noty ksieggowej. Oryginatl noty przesyla si¢
kontrahentowi, natomiast kopi¢ przekazuje si¢ do Referatu Budzetowego. Pracownik Referatu
Budzetowego dokonuje odpowiedniego ujecia tej operacji gospodarczej w ewidencji ksiggowej. Za brak
naliczenia kary umownej odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik merytoryczny.

15. Pracownik ksiegowo$ci Referatu Budzetowego dokonuje odpisu przedawnionych roszczen na
podstawie noty ksiegowej (polecenia ksiggowania).

16.Rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu dokonuje pracownik merytoryczny wyznaczony przez
Wojta Gminy zgodnie z zakresem czynnosci. W terminie trzech dni od dnia rozliczenia dotacji pracownik
merytoryczny przekazuje pisemng informacj¢ do Referatu Budzetowego, w ktorej informuje o kwocie
dotacji udzielonej oraz wartosci dotacji uznanej za wykorzystang i rozliczong. Na podstawie informacji
przekazanej przez pracownika merytorycznego pracownik Referatu Budzetowego dokonuje
odpowiedniego ujecia tej operacji gospodarczej w ewidencji ksiegowej. Odpowiedzialno$¢ za
nieterminow3 realizacj¢ rozliczen dotacji udzielanych z budzetu gminy ponosi osoba, ktéra dopuscita si¢
zwloki w przekazaniu powyzszego dokumentu do referatu budzetowego.

17.Pracownik merytoryczny przed zleceniem wykonania prac/ustugi lub przed przedtozeniem do radcy
prawnego projektu umowy na wykonanie prac/ustugi sprawdza czy prace/ustugi objete zleceniem lub
projektem umowy be¢da wykonywane na majatku Gminy lub na majatku ktérego Gmina jest w
posiadaniu. Odpowiedzialno$¢ za zaptate faktury ktéra dotyczylaby realizacji prac/ustugi na majatku nie
nalezagcym lub nie bedgcym w posiadaniu Gminy (sprawdzona pod wzgledem merytorycznym) ponoOsi
pracownik merytoryczny. Niedopuszczalne jest zlecanie robot lub ustlug na majatku nie nalezacym lub
nie bedagcym w posiadaniu Gminy.

18.W przypadku wniesienia porgczenia i gwarancji, o ktorych mowa w ustawie Prawo zamowien
publicznych, w tym gwarancji ubezpieczeniowych pracownik merytoryczny zobowigzany jest do
przekazania do Referatu Budzetowego wniesionego porgczenia i gwarancji, w tym gwarancji



ubezpieczeniowych w terminie do 7 dni od wystgpienia takiego zdarzenia. Pracownik merytoryczny
przekazuje réwniez do Referatu Budzetowego informacje o zwrocie zabezpieczenia w terminie do 7 dni
od wystgpienia takiego zdarzenia. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowg realizacj¢ wniesienia lub zwrotu
porgczenia lub gwarancji, w tym gwarancji ubezpieczeniowych ponosi osoba, ktora dopuscita si¢ zwloki
w przekazaniu niniejszej informacji do Referatu Budzetowego.

19.W przypadku oddania gminnej nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste zgodnie z ustawg
o gospodarce nieruchomosciami pracownik merytoryczny zobowigzany jest do przekazania do Referatu
Budzetowego informacji o oddaniu gruntu w uzytkowanie wieczyste zawierajacqg w szczegélnosci:
nr dzialki, warto§¢ poczatkowa (historyczng) dzialki celem ujecia w ewidencji pozabilansowej
jednostki: urzad gminy. Odpowiedzialno$¢ za brak ujecia oddania gminnej nieruchomos$ci gruntowej w
uzytkowanie wieczyste zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami w ewidencji pozabilansowe;j
jednostki: urzad gminy ponosi osoba, ktora nie przekazala niniejszej informacji do Referatu
Budzetowego.

20.W przypadku gdy srodek trwaly bedacy wilasnoscia gminy przestanie spetnia¢ definicje $rodka
trwalego okreslong w art. 3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci szczegolnie w zakresie: kompletnosci,
zdatnos$ci do uzytku i przeznaczenia na potrzeby jednostki pracownik merytoryczny przekazuje
informacj¢ o takim $rodku trwalym celem ujecia w ewidencji pozabilansowej jednostki: urzad gminy.
Odpowiedzialno$¢ za brak ujecia srodka trwalego, ktory nie spetnia definicji okreslonej w art. 3 ust 1 pkt
15 ustawy o rachunkowos$ci w ewidencji pozabilansowej jednostki: urzad gminy ponosi osoba, ktéra nie
przekazata niniejszej informacji do Referatu Budzetowego.

21.W przypadku otrzymania srodka trwalego lub pozostatego $rodka trwalego bedacego wlasnoscia
innych jednostek powierzonego gminie do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania
pracownik merytoryczny, ktory otrzymat dokumenty zrodlowe przekazuje informacje¢ o takim $rodku
trwatym lub pozostalym srodku trwalym celem uj¢cia w ewidencji pozabilansowej jednostki: urzad
gminy. Odpowiedzialno$¢ za brak ujecia srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego, otrzymanego
od innych jednostek w ewidencji pozabilansowej jednostki: urzad gminy ponosi osoba, ktéra nie
przekazata niniejszej informacji do Referatu Budzetowego, a otrzymata dokumenty zrodtowe.

22.Pracownicy merytoryczni sa zobowigzani do przekazywania do komorki wymiaru podatkow i
oplat informacji majacych wplyw na aktualizacje¢ ewidencji podatkowej, w szczegdélnosci informacji
o nowo zglaszanych dzialalnosci gospodarczych w gminnej ewidencji, nabycia od gminy mienia
nieruchomego, tj. gruntéw i budynkéw, a takze dzierzawy i wynajmu tego mienia.
Odpowiedzialnos¢ za brak ujecia takich zdarzen w ewidencji podatkowej ponosi osoba, ktora nie
przekazala niniejszej informacji do komorki wymiaru podatkow i oplat, a z racji wykonywanych
zadan jest w posiadaniu dokumentow/informacji rodzacych skutki podatkowe.

Rozdzial V. Wynagrodzenia pracownikow

§5
1. Listg ptac w uktadzie pracownikow urzedu sporzadza komodrka ds. ptac za okres jednego miesigca w
oparciu o dokumenty placowe (umowy i inne pisma przediozone do 20 kazdego miesigca w systemie
komputerowym).

2. Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

laczng sume¢ do wyplaty,

nazwisko i imi¢ pracownika,

sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki funduszu ptac,

e sum¢ wynagrodzen netto,

e sumg¢ potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

¢ sumg¢ ewentualnych dodatkow przejSciowych i statych (dodatek funkcyjny).

3. Zgodnie z ustaleniami obowigzujacych przepisow prawnych, w listach ptac dopuszczalne jest
dokonywanie nast¢pujacych potracen:



¢ nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
e podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
o sktadki na ubezpieczenia spoteczne i fundusz zdrowotny pracownika.

Inne potragcenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazng na piSmie zgoda pracownika
(potracenia z wynagrodzen za pracge dokonywane sg na podstawie dokumentow lub o§wiadczenia
pracownika).

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych §ladow usuwania zapiséw ani tez nie omowionych poprawek.
5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

osobg sporzadzajaca,

osobg¢ sprawdzajaca ( pracownika merytorycznego),

skarbnika lub osobe go zast¢pujaca,
wojta lub osobg¢ go zastepujaca.

6. Listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, zostaja pozostawione W referacie
budzetowym w celu dokonania przelewu na rachunek bankowy pracownika.

7. Od wynagrodzenia dokonuje si¢:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, a nastepnie
przesyta si¢ w terminie do dnia 20 nastgpnego miesigca do Urzedu Skarbowego
wlasciwego dla jednostki,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe 1 Fundusz Pracy, ktore odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5 nastgpnego
miesigca wraz z miesi¢czng deklaracja DRA (wraz z zalgcznikami - imiennymi raportami
RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

8. Obowiazuja nastgpujace terminy wyplaty wynagrodzen:
1) do dnia 27 kazdego miesigca.

9. Za terminowos¢ odprowadzania podatkow i sktadek ZUS odpowiada inspektor ds. ptac.

Rozdzial VI. Podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne

§6
1. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Inspektor ds. kadrowych.

2. Wniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje krajowa i1 zagraniczng zatwierdza
Skarbnik 1 Wojt lub ich zastgpcey.

3. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje Wojt,
Sekretarz lub osoby upowaznione.

4. Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno - rachunkowym dokonuje Skarbnik lub Z-ca
Skarbnika. Skarbnik oraz Wojt lub ich zastepy zatwierdzaja rozliczenie kosztow podrozy stuzbowe;.

Rozdzial VII. Srodki trwale

§7

1. Pod pojeciem $rodkow trwatych nalezy rozumie¢, stosownie do zapisow § 2 ust. 5 rozporzgdzenia
Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu



panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej to $rodki, o ktorych
mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowos$ci, w tym $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki.

2. Regulacje¢ prawng dotyczacg zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do uzytkowania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub leasingu okresla art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

3. Zasady ustalenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych reguluje Zarzadzenie w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci i zakladowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowe;j -
Urzedu Gminy w Belsku Duzym.

4. Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow amortyzacyjnych majatku
trwalego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzgdzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST).

5. Ewidencja analityczna srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, dobr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komorki organizacyjne jednostki, nalezace do grupy 0-8
wedtug klasyfikacji srodkow trwatych prowadzona jest przez pracownika ksiggowosci budzetowej.

6. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiggowosc.

7. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej srodka trwalego lub warto$ci niematerialnych i
prawnych o warto$ci poczatkowej od 3 500,00 zt zakupionych z prowadzonej dziatalno$ci inwestycyjnej
stanowi dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego".

8. Podstawe do wyksiggowania z ewidencji analitycznej $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i
prawnych o warto$ci poczatkowej od 3 500,00 zt zakupionych z prowadzonej dziatalno$ci inwestycyjnej
stanowi co najmniej jeden z nizej podanych dokumentow:

a)dokument PT ,,Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego",

b)dokument LT ,,Likwidacja $rodka trwatego",

¢)decyzja lub zarzadzenie WOITA;

d)protokot przekazania $rodka trwalego;

e)inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wtasnosci lub wspotwilasnosci.

9. Srodki trwale ujete w ewidencji analitycznej winny byé aktualizowane na biezaco, z uwzglednieniem
zmian wynikajacych z aktualizacji warto$ci poczatkowych, zmiany miejsca uzytkowania, poniesionych
kosztéw ulepszania, ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

10. Pod pojeciem ,,ulepszanie" nalezy rozumiec:

a) przebudowg (poprawe istniejgcego stanu, zmiang stanu na inny);

b) rozbudowe (powigkszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

¢) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikow maja}tku)

d) adaptacj¢ (przerobienie, dostosowanie sktadnikow majatku do wykorzystania w innym celu niz
pierwotnie);

e) modernizacje (unowoczesnienie rodka trwatego), jesli suma wydatkow poniesionych na ulepszanie

przekracza kwote okreslona w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych i jednocze$nie

spelnione sa warunki wzrostu warto$ci uzytkowej $rodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w

stosunku do jego wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub wystgpienia wymiernego efektu tego

ulepszenia w postaci wydtuzonego okresu uzywania, wzrostu zdolno$ci wytwodrczej, obnizenia

kosztow eksploatacji.

11. Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie przekazane przy
zastosowaniu obowigzujacych formularzy do ksiggowosci w celu zewidencjonowania odpowiednich
operacji ksiegowych w ewidencji syntetyczne;j.



12. Zmiany w ewidencji analitycznej $rodkow trwalych polegajace na zmianie miejsca uzytkowania
dokonywane sa na podstawie dokumentu ,,Przemieszczenie $rodka trwalego lub pozostatego srodka
trwatego".

13.Za prawidlowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych lub warto$ci
niematerialnych 1 prawnych o warto$ci poczatkowej od 3 500,00 zt zakupionych z prowadzonej
dziatalnosci inwestycyjnej odpowiada ksiegowos¢.

14.Szczegbdtowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (ilosciowo-warto$ciowej i ilosciowej) dla
pozostatych srodkow trwatych zawarte jest w Zarzadzeniu w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci 1
zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej - Urzedu Gminy w Belsku Duzym.

15.Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostk¢ prawa nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok;

a) autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne;
b) licencje
c) prawa do patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych i zdobniczych oraz wynalazkow.

16.Ewidencj¢ analityczng warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi komoérka ksiggowosci.

17.Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu sg ksiggowane w ewidencji analitycznej
18.Ewidencje¢ analityczng pozostatych srodkow trwatych prowadzi inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;.

19.Uzgodnienie stanu Srodkoéw trwalych oraz pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu, ujetych w
ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng winno by¢ dokonywane w okresach kwartalnych.

20.Uzgodnienia dokonywane s3 przez pracownikéw (ewidencja analityczna) i przez pracownikow
ksiegowosci (ewidencja syntetyczna).

§8

Przekwalifikowanie srodkéw trwatych na pozostate srodki trwale moze mie¢ miejsce na skutek kryterium
zaliczania $§rodkow trwatych lub pozostatych srodkow trwatych oraz niewtasciwego ich zakwalifikowania
w przeszlosci. Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez sporzadzenie
odpowiedniego protokotu (zawierajagcego warto$¢ poczatkowa i umorzenie S$rodka trwatego przez
powotang do tego celu komisje. Protokot przekwalifikowania sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1) oryginat - dla pracownika finansowo - ksiggowego,

2) pierwsza kopia - dla komoérki uzytkujacej dany $rodek,

3) druga kopia - dla komorki wystawiajacej dowod.

Rozdzial VIII. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksi¢gowych

§9
1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegdlnych
okresow. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory
dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, data oraz symbolem
kwalifikujagcym zbidr do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

3. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego
sporzadzonego w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w Archiwum, drugi w ksiegowosci.

4. Kategorie archiwalne i1 okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowigzujace
przepisy rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej.



5. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega szczegdlnym
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowos$ci oraz w Zarzadzeniu Woéjta Gminy w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci i zakladowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej -
Urzedu Gminy w Belsku Duzym.

Rozdzial IX. Zabezpieczenie mienia

§10

Mienie bedace wlasnoscig urzedu, powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwosé
kradziezy. Pomieszczenia stluzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywaja pracownicy, powinny by¢
zamknigte, a klucze od nich umieszczone w specjalnej gablocie. Po zakonczeniu pracy, budynek urzedu
(a takze wszystkie jego pomieszczenia) nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ przed wltamaniem i kradzieza,
a okna pozamykac Na przebywanie w budynkach poza godzmaml pracy konieczna jest zgoda Wojta oraz
wpisanie do odpowiedniej ew1den(:]1 Maszyny biurowe i sprzgt o wiekszej wartosci, pieczatki oraz
wszelkie dokumenty, powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczane w zamykanych szafach 1
szufladach.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia placoéwki ponosi kierownik jednostki.

Rozdzial X. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania
§11

1. Druki $cistego zarachowania s3 to formularze stosowane w jednostce, dla ktorych obowigzuje
specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukoéw Scistego
zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania w jednostce naleza:
e dowody wptaty - KP,

e dowody wyptaty — KW,
e kwitariusz K 103,
e optata targowa jednorazowa,

e wypis z zezwolenia i zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osobowych w krajowym
transporcie drogowym.

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

e komisyjnym przyjeciu drukdw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania,
oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

5. Pracownikiem 0dp0w1ed21alnym za ewidencje i zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania, jest
inspektor ds. podatkow 1 opfat.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukow niezaewidencjonowanych i nieoznaczonych
numerem.

7. Ewidencje drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju druku oddzielnie,
podajac jednostke miary (np. egz. blok). Ewidencj¢ drukow prowadzi inspektor ds. wymiaru podatkow i
opfat.



Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 7/2017
Wéjta Gminy Belsk duzy
z dnia 23 stycznia 2017 r.

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodu ksiegowego do wyplaty:
1) Wiadystaw Piatkowski — Wéjt Gminy
2) Renata Ostatek — Sekretarz Gminy

3) Joanna Ciamarczan — Skarbnik Gminy

4) Hanna Grotek — Zastepca Skarbnika Gminy.



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 7/2017
Wojta Gminy Belsk duzy
z dnia 23 stycznia 2017 r.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Sktadniki majatkowe objete ksiggowoscig urzgdu gminy powinny by¢ okresowo inwentaryzowane.
Zadaniem inwentaryzacji jest uzgadnianie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych ze stanem
rzeczywistym, a na tej podstawie:

- rozliczanie 0s6b majagtkowo odpowiedzialnych za powierzone mienie

- dokonywanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych

- przeciwdziatanie nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatkowymi.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana przez Wojta Gminy.

Irll)wentaryzaCJa srodkoéw pieni¢znych i materialdéw powinna by¢ dokonana na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego

Inwentaryzacja wyposazenia w uzytkowaniu i srodkow trwatych winna by¢ dokonywana nie rzadziej niz
raz na 4 lata, a inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych raz na 10 lat.

W przypadku stwierdzenia niedoborow Wojt Gminy podejmuje decyzj¢ w sprawie obcigzenia 0soOb
majatkowo odpowiedzialnych lub odpisanie niedoboréw niezawinionych.



