MISTRZ MIANTA
B DU("KI ZARZADZENIE NR 78/2014

BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 28 maja 2014r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz

przechowywania i zabezpieczania dokumentoéw ksigegowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta
Puck

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r. ,
poz.330 z pézn. zm.)

zarzadza sie co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miasta Puck

instrukcje okreslajgcg zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 78/2014
Burmistrza Miasta, z dnia 28 maja 2014r.

Instrukcja okreélajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania

i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

10)
11)
12)

13)

14)

$rodkach trwatych — rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwate i zrébwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, stanowigce wiasno$¢ badz wspotwiasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania,

prowadzeniu ewidencji $rodkéw trwatych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie ewidencji w ujeciu
ilosciowo-warto$ciowym dla kazdego sktadnika, z uwzglednieniem zwigkszenia bgdz zmniejszenia wartosci
poczatkowej,

dtugoterminowych aktywach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ akcje i udziaty w obcych podmiotach,
diugoterminowe papiery wartosciowe,

jednostce — rozumie sig przez to jednostke budzetowg, samorzadowy zaktad budzetowy, instytucje kultury,
instytucje gospodarki budzetowej, agencje wykonawczg i inne jednostki organizacyjne sektora finansow
publicznych,

inwestycjach — rozumie sie przez to wszelkie zadania inwestycje (Srodki trwate w budowie) finansowane
bgdz wspoéifinansowane przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, w wyniku ktorych
zostajg wytworzone srodki trwate,

mieniu zlikwidowanych jednostek — rozumie sie przez to mienie po zlikwidowanej jednostce,

komérce organizacyjnej — rozumie sie przez to pracownika lub referat zgodnie z zakresem dziatania ,
podatkach, optatach i niepodatkowych naleznosciach budzetowych — rozumie sie przez to naleznosci
okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania lub okre$lania uprawniony jest organ
podatkowy,

naleznosciach cywilnoprawnych — rozumie sie przez to naleznosci, do ktérych stosuje sig Kodeks cywilny,
podatniku — rozumie sig¢ przez to osobe fizyczna, prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, na ktérej spoczywa obowigzek uiszczania podatku,

komérce wymiaru — rozumie sie przez to pracownika lub komérke organizacyjng zajmujgcg sig¢ naliczaniem
wysokosci podatkow i opfat,

komoérce egzekucyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika lub komoérke organizacyjng zajmujacy sie
egzekucjg naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych,

wierzycielu — rozumie sie przez to wiasciwe komérki organizacyjne lub jednostki organizacyjne
upowaznione do wydawania decyzji, postanowieri dotyczacych podatkéw i opfat, grzywien, kar i innych
naleznosci,

nienaleznie pobranych $éwiadczeniach rodzinnych, zaliczce alimentacyjnej lub $wiadczeniu z funduszu
alimentacyjnego — rozumie sie przez to:

a) $wiadczenia rodzinne, zaliczke alimentacyjna lub $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego wyptacone
mimo zaistnienia okolicznoéci powodujgcych ustanie lub zawieszenie prawa do $wiadczen rodzinnych
zaliczki alimentacyjnej lub $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego albo wstrzymanie wyptaty
$wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej lub $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego w catosci
lub czesci, jezeli osoba pobierajaca te $wiadczenia byta pouczona o braku praw do ich pobierania,



b) $wiadczenia rodzinne, zaliczke alimentacyjng lub $wiadczenie z funduszu alimentacyjnego przyznane
lub wyptacone na podstawie fatszywych zeznan lub dokumentéw albo w innych przypadkach
$wiadomego wprowadzenia w bigd przez osobe pobierajaca swiadczenie.

§2

. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksiag rachunkowych okreélone sg w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2013r., poz.330).
. Dokumentacja ksiegowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddw ksiggowych),
odzwierciedlajgcych w skréconej formie tres¢ operacii i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidenci
ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarcze;.
. Dowéd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony zgodnie z art. 21 ust. | ustawy
o rachunkowosci
. Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji
operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do niego dotgczone
wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polskg wediug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacii
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych, za
dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacii i zdarzen

gospodarczych,
2) note ksiegows,
3) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone wcelu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zatagczonymi dowodami obrotu pienigznego.
. Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentoéw do ksiegowania,
wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta
w sprawie Zaktadowego Planu Kont. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentéw, ktéra polega na:

a) wylgczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowania tych dokumentow, ktore nie
podlegaija ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegoinymi dziennikami (np.
kasowych, wyciggébw bankowych iinnych oraz dotyczacych poszczegéinych rachunkéw
bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzier, miesiac),

2) sprawdzenie prawidtowoséci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowaod
skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajgca na:

a) okresleniu daty, pod jaka dowodd ma byé zaksiggowany, jezeli dowéd ma by¢ zaksiggowany pod
inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania — przy
dowodach obcych,

b) podpisaniu przez osobe dekretujaca.



§3

Zasady opracowywania dokumentow przez komorki organizacyjne

1.

8.

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

Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

Dokumentacja dotyczgca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniajagca wymogi
okreslone dla dowodu ksiegowego w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowo$ci.

Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegdtowej kontroli merytorycznej w komérce organizacyjne;
i zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym
prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos¢ ze stanem faktycznym,
z zawartg umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zatgczonej dokumentacji w postaci
protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych rob6t lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztoryséw powykonawczych iinnych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisdw
umownych;

3) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji
umowy przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) podania prawidiowej klasyfikacji budzetowe;j,

5) podania wiasciwej klasyfikacji budzetowej wydatkow strukturalnych.

Procedura dotyczgca zamoéwien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w komdrce
organizacyjnej. Za zastosowanie nieprawidiowego trybu zaméwienia publicznego lub niezastosowanie
ustawy Prawo zaméwien publicznych odpowiada pracownik ds. zaméwien publicznych.

Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych komoérka organizacyjna przedktada do ksiggowosci do
czternastu dni po zakonczeniu podrozy stuzbowej. Delegacje przediozone po terminie bedg przyjmowane
wylgcznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéznienia.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. Nierozliczone
w terminie bedg potrgcane w catosci z wynagrodzenia za prace.

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komérka organizacyjna realizujgca zadanie przedktada

do komérki organizacyjnej prowadzacej ewidencje analityczng $rodkéw trwatych dokumentacje rozliczajacg
poniesione nakiady inwestycyjne celem ujecia w ewidenciji.

9.

10.

11

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiggowego nalezy
przedktadaé do ksiegowosci nie pézniej niz na dwa dni przed terminem zaptaty. Przediozone dokumenty
po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéznienia
oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkéw) moze spowodowac¢ naliczenie odsetek karnych za zwioke, a tym samym stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, tj. popeinienie czynu polegajgcego na dopuszczeniu sig zwioki
w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finanséw publicznych, powodujacej uszczuplenie srodkéw
publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spetniajgce wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczy¢ do ksiggowosci w celu
zaksiegowania, jako zobowiazania do dziesigtego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym je
wystawiono.

W mysl postanowien ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i ustug (tj. Dz.U. z 2011 r. Nr
177, poz. 1054 z pézn. zm.) faktury winny by¢ wystawione zgodnie z art.106a-106g ustawy o podatku od
towaréw i ustug oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia (Dz.U. z 2013r. poz.
1485) w sprawie wystawiania faktur.



12.

13.

14.

15.

16.

Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2013 r.
poz. 1442) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u wterminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie umow zlecenia, uméw o dzieto. W zwigzku z powyzszym
osoby te nalezy kierowa¢ wdniu zawarcia umowy do ksiegowosci celem wypetnienia stosownej
dokumentacji ubezpieczeniowe]. Niedopetnienie wymogu zgtoszenia tych oséb skutkuje sankcjami
okreslonymi w ustawie.

Po ofrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

1) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,

2) zilozeniu podpisu osoby dekretujacej.

Zrealizowane dowody ksiegowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug klasyfikaciji
budzetowej i wydatkow strukturalnych. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) projekty finansowane lub wspéifinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej lub z innych Zzrédet

niepodlegajgcych zwrotowi,
7) wydatki strukturalne ksieguje sie na biezaco, nie rzadziej niz raz na koniec miesigca na podstawie
polecenia ksiegowego sporzadzonego na podstawie dowodoéw ksiegowych.

Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg W urzgdzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa sie
w systemie komputerowym : fkj, - finansowo-ksiegowy jednostki, fkz —finansowo-ksiegowy zarzad.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowoddéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie ich
uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodniern wewnetrznych ksiegowo$¢ sporzadza zbiorcze informacje wediug
klasyfikacji budzetowej oraz klasyfikacji wydatkéw strukturalnych i przekazuje komérkom organizacyjnym
do wiadomosci | stosownego wykorzystania.

§4

Wynagrodzenia pracownikow

i

Liste ptac w ukfadzie komorek organizacyjnych sporzgdzajg Referat Finansowo-Ksiegowy za okres
jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe (umowy iinne pisma przediozone do 15. kazdego
miesigca.
Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na podstawie dokumentéw lub os$wiadczenia
pracownika.
Od wynagrodzenia dokonuje sie:
1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, a nastepnie przesyta sie
w terminie do dnia 20. nastepnego miesiaca do Urzedu Skarbowego wiasciwego dla jednostki,
2) naliczenia skitadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz wypadkowe
i Fundusz Pracy, ktére odprowadza sie na konto ZUS do dnia 5. nastepnego miesigca wraz
Z miesieczng deklaracjg .
Obowigzujg nastepujace terminy wyptaty wynagrodzen:
- od dnia 25. kazdego miesigca dla wynagrodzen pfatnych z dotu,

Ksiegowos¢ przelewa wynagrodzenia na konta bankowe pracownikéw lub stawia wynagrodzenia do
dyspozycji w kasie jednostki.
Za terminowos¢ odprowadzania podatkéw i skiadek ZUS odpowiada ksiegowose.



§5

Podréze stuzbowe krajowe

1.
2.

Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy sie sprawami pracowniczymi.

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje Burmistrz Miasta lub osoby
zastepujace w razie nieobecnosci Burmistrza( z-ca Burmistrza lub Sekretarz Miasta ).

Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiggowosc.

Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiegowosci w terminie do 14 dni od dnia powrotu.

§6

Podréze stuzbowe zagraniczne

s

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, przygotowuje pracownik zajmujacy sig sprawami
pracowniczymi po otrzymaniu dokumentacji obejmujacej:

a) zaproszenie okreélajgce zakres $wiadczen ze strony organizatora dla strony zapraszanej, tj. hotel,

wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrézy itp.,

b) zgode kierownika jednostki.
Dokumentacja, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, powinna by¢ ziozona z wyprzedzeniem 7 dni roboczych przed
planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania tego terminu nie rozpoczyna sig procedury
przygotowywania wyjazdu, z wyjatkiem nagtych delegacii, o ktérych celowosci decyzje podejmuje kierownik
jednostki.
Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego podpisuje kierownik jednostki lub jego zastepca.
Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ swojego przedstawiciela do reprezentowania jednostki w jego imieniu
poza granicami kraju.
Rejestr stuzbowych wyjazdoéw zagranicznych prowadzi pracownik do spraw pracowniczych.
Osoba, ktéra nie dokonata rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu zagranicznego, nie moze
uzyskaé zgody na nastepny zagraniczny wyjazd stuzbowy, z wyjatkiem naglych delegacji, o ktorych
celowoéci decyzje podejmuje kierownik jednostki.
Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do kasy Urzedu.

§7

Srodki trwate

1.

Pod pojeciem $rodkéw trwatych nalezy rozumie¢, stosownie do zapiséw art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczego6lnych zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych, $rodki trwate stanowigce wtasnos¢ lub wspot- wiasnosé
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Parstwa, w stosunku do ktorych jednostka wykonuje
uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne izdatne do uzytku,
przeznaczone na potrzeby jednostki, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz
rok.

Regulacje prawna dotyczaca zaliczenia do aktywdw trwatych przyjetych do uzytkowania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla art. 3 ust. 1 pkt 15 iust. 4
ustawy o rachunkowosci.

Zasady ustalenia wartoéci poczatkowej $rodkow trwatych regulujg przepisy zawarte w ustawie
o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw amortyzacyjnych majatku
trwalego nalezy stosowaé wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST).



!

@

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych uzytkowanych przez
komérki organizacyjne jednostki, nalezace do grupy 0-9 wediug klasyfikacji $rodkéw trwatych prowadzona
jest przez ksiegowo$¢.

Ewidencja analityczna Pozostatych $rodkéw trwalych, débr kultury prowadzona jest przez komérke
administracyjna.
Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiegowosc.
Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden z ponizszych
dokumentow:

a) dokument OT ,Przyjecie $rodka trwatego”,

b) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy”,

c) akt notarialny;

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce majgtkowego

okreslajace wartos¢ srodka trwatego;

e) protokot przejecia srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wtasnosci lub wspotwiasnosci.
Kazdy $rodek trwaty musi by¢ opisany szczegdlowo w odrebnej kartotece, tzw. karcie srodka trwatego.
Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej $érodka trwatego stanowi co najmniej jeden z nizej
podanych dokumentow:

a) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego”,

b) dokument LT ,Likwidacja srodka trwatego,

c) akt notarialny;

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

e) protokét przekazania srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wiasnosci lub wspot- wiasnosci.
Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezgco, z uwzglednieniem zmian
wynikajacych z aktualizacji warto$ci poczatkowych, zmiany miejsca uzytkowania, poniesionych kosztow
ulepszenia, ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumiec:

a) przebudowe (poprawe istniejacego stanu, zmiane stanu na inny);

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

c) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikéw majgtku);

d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie skiadnikéw majatku do wykorzystania winnym celu niz

pierwotnie);

e) modernizacje (unowoczesnienie $rodka trwatego),
jesli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okreslong w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych i jednoczes$nie spetnione sg warunki wzrostu wartosci uzytkowej srodka
trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartoéci z dnia przyjecia do uzywania lub
wystgpienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci wydiuzonego okresu uzywania, wzrostu
zdolnosci wytwoérczej, obnizenia kosztow eksploatacii.
Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie przekazane przy
zastosowaniu obowigzujgcych formularzy do ksiegowosci w celu zaewidencjonowania odpowiednich
operacji ksiegowych w ewidenciji syntetyczne;.
Zmiany w ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych polegajgce na zmianie miejsca uzytkowania
dokonywane sg na podstawie dokumentu .
Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzier 31 grudnia od $rodkow trwatych umarzanych
stopniowo, ktérych warto$¢ poczatkowa okreslona jest w ustawie o podatku dochodowym- od osoéb
prawnych.
Za prawidiowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada pracownik w zakresie prowadzonej
ewidencji analityczne;.
Pozostale $rodki trwate w uzytkowaniu sg ksiegowane w ewidencji analitycznej w administracji.
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18.

19.

20.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok:

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne;

b) licencje;

c) prawa do patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych i zdobniczych oraz wynalazkéw.

Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejete przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie pafstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyjne;.
Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala sie na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki;

b) korekty wartoSci mienia stanowigcej roznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajacg z bilansu
Zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki, a wartoscia mienia przekazanego spoice, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, ktdra zostaje przyjeta na stan skifadnikéw majatkowych
organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego.

Pracownik prowadzacy ewidencje analityczng $rodkéw trwatych nalezgcych do grupy 0-9 KST przypisuje
poszczegdinym srodkom trwatym numery inwentarzowe wedtug klasyfikacji rodzajowej $rodka trwatego.

§8

Podstawowe dochody budzetowe

1.

2.

3.1.
3.2

4.1,
42
43.

5.1.

Do dochodow budzetowych zaliczamy:

a) dochody z podatkow i optat, do ktérych stosuje sie przepisy Ordynacji podatkowej,

b) dochody majace charakter cywilnoprawny, do ktérych stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.
Dochody z tytutu podatkdw i optat sg pobierane na podstawie:

a) deklaracji podatkowych,

b) decyzji,

c) dowodow zrealizowanych wptat,

d) postanowien o dokonaniu potrgcenia z urzedu,

e) odpisow orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa,

f) wyciagébw bankowych,

g) decyzji dotyczacych ulg w sptacie zobowigzan,

h) dokumentdw informujgcych o przedawnieniu.
Decyzje podatkowe sg doreczane podatnikom za potwierdzeniem odbioru.
Niezwiocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji wyznaczony pracownik urzedu gminy
wprowadza do systemu komputerowego date doreczenia decyzji.
Na kartach kontrolnych prowadzonych dla kazdego podatnika prowadzi sie ewidencje analityczna.
Zapisy ksiegowe na kartach kontowych sg dokonywane réwnoczeénie z zapisami w dzienniku obrotow.
Dzienniki obrotéw sa prowadzone dla kazdego podatku odrebnie zgodnie z nazwa podatku lub nadanego
symbolu.
Woptaty przyjmowane sg:

a) w kasie w formie:

— gotéwkowe;j,
— bezgotéwkowej,
b) w bankach,
c) za posrednictwem poczty.

. Do kontroli terminowoéci wptat zobowigzany jest pracownik ksiegowosci podatkowe;j.

Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym z mocy prawa
(w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego), organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie
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11.
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14,

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

15.

zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku zzagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego.

Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracii, informacji organ podatkowy
prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajgcej wysokosc zobowigzania podatkowego. Po
wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wpfat, organ podatkowy wystawia, upomnienie i tytut
wykonawczy.

Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla zobowigzanego
(doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy. Upomnienie oznacza sie
kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wystanych upomnien sporzadzana jest w jednym
egzemplarzu.

Upomnienia wystawia pracownik ksiggowosci nie pdzniej niz po uptywie 1 miesigca od terminu ptatnosci
raty podatku lub optaty.

Wplate ztytutu podatkéw, optat iniepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza si¢ na pokrycie
zaleglosci wskazanej przez wptacajacego. W przypadku braku wskazania przez podatnika zalegtosci
wplate ksieguije sie zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

Tytut wykonawczy sporzadza pracownik ksiggowosci na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czesciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem. Do tytutdw wykonaw-
czych sporzadza sie ewidencje tytutdw wykonawczych. Pierwszy egzemplarz ewidencji przeznaczony jest
dla komorki egzekucyjnej, adrugi, po potwierdzeniu przyjecia tytutbw wykonawczych do egzekucji,
otrzymuje pracownik ksiegowosci.

Pracownik ksiegowoséci zobowigzany jest do zawiadomienia komorki egzekucyjnej o kazdej zmianie
majacej wplyw na wysokos¢ zaleglosci objetej tytulem wykonawczym.

W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego w ciggu 6 miesigcy od jego przekazania pracownik
ksiegowosci monitoruje komorke egzekucyjng. Dotyczy to w szczegdlnosci tytutow opiewajgcych na kwoty
powyzej 5000 zt.
Nadptaty i zwroty
Pracownik ksiegowosci na biezaco kontroluje stan nadptat na kartach kontowych poszczegéinych
podatnikéw oraz przygotowuje wnioski o zwrot stanowigce podstawe dokonania zwrotu nadpfat. Sposodb
postepowania w zakresie nadptat okreslony jest w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.
W przypadku gdy podatnik ziozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
naleznosci podatkowych, nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze nalezno$¢ okreslong we
wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza si¢ na poczet
wptaty tej naleznosci.
Zwrotéw i zaliczen nadpfat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych, dokonuje sie
z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zalicza si¢ biezace wptywy tego samego rodzaju. Wyptata
z tytulu oprocentowania nadpfaty nastepuje zdziatu irozdziatu tej podziatki klasyfikaci dochoddw
budzetowych, na ktérg zaliczane sg odsetki za zwioke.
Przed przygotowaniem wniosku o zwrot pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do:

a) wnikliwego przeanalizowania dokumentéw zrédtowych, w ktérych okreslona jest prawidtowa kwota

naleznosci do zaptaty,
b) sprawdzenia na innych stanowiskach ksiegowych, czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby byé
zwrot nadptaty, nie posiada zalegtosci w innym tytule naleznosci,

c) przygotowania wniosku o zwrot nadptaty lub zarachowania nadptaty na inny tytut naleznosci.
Zwrot nadptaty nastepuje:

a) na wskazany rachunek bankowy podatnika,

b) na adres podatnika za posrednictwem Poczty,

c) w gotéwce — w kasie urzedu gminy.
Przedawnienie zalegtosci i nadptat
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15.2.

16.
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Zalegtosci podatkowe zabezpieczone na nieruchomosci (zalegltoéci zabezpieczone przez wpis hipoteki) po
uplywie okresu wymienionego w Ordynacji podatkowej nie ulegaja przedawnieniu i klasyfikowane sg
w paragrafie wiasciwym dla danego podatku.

Zalegtosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegtosci Zabezpieczonych na
nieruchomosci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym.
Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania (PK), do ktérego zatacznik stanowi informacja pracownika
0 przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania.

Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza pracownik ksiegowosci. Nastepnie bezposredni przetozony
sprawdza zasadno$¢ przygotowanego odpisu. Odpis nastepuje po zatwierdzeniu polecenia ksiegowania
przez bezpoéredniego przetozonego pracownika.

Podjete decyzje dotyczace ulg pracownik ksiegowosci odnotowuje na karcie kontowej podatnika.

Po zakoriczeniu roku pracownicy analizujg udzielone ulgi w celu sporzadzenia rocznego sprawozdania
0 pomocy publicznej.

§9

Dochody budzetowe majace charakter cywilnoprawny

p

o

Ewidencje ksiegowa przypiséw i odpisow prowadzi sie na podstawie:

a) umoéw cywilnoprawnych,

b) protokotéw rokowan,

c) porozumien,

d) wyrokéw sgdowych,

e) decyzji,

f) innych dokumentéw otrzymanych z komérek merytorycznych,

g) dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

h) polecen ksiggowania.
Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczeg6towa odrebnie dla kazdego kontrahenta oraz dla
kazdego rodzaju naleznosci.
W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta istwierdzenia braku dokumentu Zrodtowego
w ksiggowosci pracownik ksiggowosci zobowigzany jest w miesiacu, w ktérym nastgpita wptata, lub
najdalej w miesigcu nastepnym uzyskaé ten dokument z komorki merytorycznej. W szczegdlnych
przypadkach dotyczgcych spraw spornych termin wykonania przypisu moze zosta¢ przesuniety.
Po uptywie terminu pfatnosci pracownik ksiggowosci wystawia wezwanie do zapfaty.
Wezwania do zaptaty sg wystawiane nie péZniej niz po uptywie 2 miesiecy od terminu ptatnosci.
Terminowo$¢ wystawiania wezwan do zapfaty kontroluje bezposredni przetozony pracownika poprzez
okresowe sprawdzanie ewidencji wezwan do zaptaty.
Po uptywie wyznaczonego w wezwaniu do zaptaty terminu ptatnoci pracownik ksiegowosci sprawdza, czy
kontrahent dokonat wplaty.
W przypadku braku wptaty pracownik ksiggowosci przygotowuje akta sprawy i przekazuje je do Radcy
Prawnego celem dalszego procesowania.
W przypadku stwierdzenia nadptat pracownik ksiegowo$ci w porozumieniu z kontrahentem:

a) zwraca kwote nadptaty kontrahentowi,

b) zalicza kwote nadptaty na poczet przysziych zobowigzan.

§10

Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

15
2.

Windykacje naleznosci cywilnoprawnych prowadzi pracownik ksiegowosci w swoim zakresie.
Akta sprawy powinny zawieraé:
a) dokumenty w oryginatach wymagane w postepowaniu sgdowym dla celéw dowodowych, na podstawie
ktorych ustalono naleznosci (umowy, faktury, decyzje itp.),
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precyzyjne okreslenie wysokosci roszczenia oraz odsetek, a takze kwot i dat dokonanych wptat,
okres objety roszczeniem,
date wymagalnosci roszczenia,

e) podstawe roszczenia,

f) sposéb naliczenia naleznoéci,

g) wezwanie do zaptaty wraz z dowodem jego dorgczenia.
Pracownik ksiegowosci wysyla ostateczne wezwanie do zaptaty, wyznaczajgc dtuznikowi termin.
Pracownik ksiegowosci sprawdza na biezaco, czy diuznik dokonat wptaty i w jakiej wysokosci.
W przypadku braku wptat w terminie 2 tygodni od terminu wyznaczonego w ostatecznym wezwaniu do
zaptaty pracownik ksiegowosci przygotowuje i przekazuje radcy prawnemu akta sprawy celem skierowania
sprawy do sgdu.
Akta sprawy przekazywane radcy prawnemu oprécz dokumentéw wymienionych w pkt2 zawieraja
dodatkowo:

a) ostateczne wezwanie do zaptaty,

b) aktualny stan zadiuzenia wykazany przez pracownika ksiegowosci,
W przypadku naleznosci o rocznym okresie przedawnienia akta sprawy przekazywane sg radcy prawnemu
nie pdzniej niz 3 miesigce przed uptywem okresu przedawnienia.
Radca prawny zobowigzany jest przekaza¢ do pracownika ksiegowosci kopie ziozonego w sprawie pozwu
do sadu.
W terminie 30 dni od daty otrzymania orzeczenia zaopatrzonego w klauzulg wykonalnosci, po stwierdzeniu
braku wptaty na konto wierzyciela, organ egzekucyjny wysyta do diuznika przedegzekucyjne wezwanie do
zaptaty, pod rygorem skierowania sprawy na droge egzekucji komoriczej lub kieruje do komornika
wniosek o wszczecie postepowania egzekucyjnego, podejmujac jednocze$nie dziatania majgce na celu
uzyskanie informacji o majatku dtuznika nadajgcym sig do egzekuciji.
W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu postepowania
cywilnego organ egzekucyjny najpdzniej po uptywie roku od dnia otrzymania postanowienia o umorzeniu
od wiasciwego komornika podejmuje ponownie czynnosci windykacyjne, chyba ze przeciwko temu
samemu diuznikowi prowadzone jest na podstawie innego tytulu wykonawczego postepowanie
egzekucyjne, o ktérym wiadomo, ze jest bezskuteczne, lub diuznik zmart badz zostat wykreslony
z wlasciwego rejestru osob prawnych. W przypadku ustalenia sktadnikéw majatkowych nadajgcych sie do
egzekucji organ egzekucyjny bezzwiocznie ponownie wszczyna postepowanie egzekucyjne.
W przypadku kiedy osoba prawna zostanie wykreslona z wiasciwego rejestru osob prawnych przy
jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowac naleznos¢, a odpowiedzialno$¢ z tytutu
naleznosci nie przechodzi zmocy prawa na osoby trzecie lub osoba fizyczna-dtuznik zmart, nie
pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawit majatek niepodiegajacy egzekucji na podstawie
odrebnych przepiséw, organ egzekucyjny zamyka sprawe.

2]
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§ 11

Udzielanie ulg w naleznosciach cywilnoprawnych

1.
2.

Ulgi sg udzielane w oparciu o uchwate organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego.

Rodzaje udzielonych ulg to:

a) odroczenie terminu ptatnosci,

b) roziozenie naleznosci na raty,

¢) umorzenie diugu.

Ulgi sg udzielane na wniosek dtuznika lub z urzedu.
Udzielenie ulgi jest poprzedzone przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego, w trakcie ktorego
zbierane sa dokumenty dotyczace sytuacji materialnej, rodzinnej i spotecznej dtuznika. Do dokumentow
tych zalicza sie np. w przypadku osoéb fizycznych ziozone PIT-y iinne dokumenty $wiadczace o jego
sytuacji materialnej, za$ w przypadku oséb prawnych bedg to sprawozdania finansowe izeznania
podatkowe.

10



5.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego nastepuje rozstrzygniecie w formie:
a) odmowy udzielenia ulgi,
b) udzielenia ulgi w drodze zawartego porozumienia z diuznikiem w przypadku odroczenia terminu
ptatnosci lub roztozenia diugu na raty.

§12

Kontrola dokumentéw ksiggowych

1

Z

3.

Istnieja nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom na
etapie powstawania zobowiazan finansowych (np. projektéw umoéw, porozumien);

2) kontrola biezgca, polegajgca na badaniu prawidtowosci poszczegélnych czynnosci i operacji w toku
ich realizacji, jak roéwniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych oraz stanu ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastgpna, ktdra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegélnych zasziosci oraz
dokumentdw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Na dowdd kontroli przeprowadzajgcy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo swego podpisu
badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrolg.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtiowosci kontrolujgcy winien zwrécié
nieprawidiowe dokumenty pracownikowi merytorycznemu realizujacemu zadanie z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien, a takze odmowi¢ podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw, naduzy¢ itp.,
kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowéd przestepstwa lub naduzycia oraz
niezwitocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje dziatania zgodnie
Z przepisami.

§13

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

1.
2.

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki.

Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegdinych okresow.
Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw
powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentow,
znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa
itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.

Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego sporzgdzanego
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Archiwum, drugi w ksiegowosci, a trzeci u
pracownika merytorycznego. Wydanie poszczegélnych akt ksiegowych z Archiwum moze nastgpi¢ na
wniosek gtéwnego ksiegowego.

Kategorie archiwalne iokresy przechowywania dokumentow okreslajg aktualnie obowigzujgce przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega szczegélinym
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.
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