Zalacznik do zarzadzenia Nr 10/07
Wdijta Gminy Osie z dnia 7 marca 2007 r.

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych

§1

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6Zn. zm.).

2. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddw ksiggowych),
odzwierciedlajgcych w skréconej formie tre$é operacii i zdarzer gospodarczych, podlegajacych ewidencii
ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadad ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawieraé okre$lone elementy niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarcze;.

3. Dowdd ksiggowy speinia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z art. 21 ust. | ustawy o
rachunkowosci.

4. Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji
operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno byé do niego dotaczone
wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polskq wediug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5. Oprécz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedgcego podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych, za
dowod ksiegowy uwaza sig takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji i zdarzef
gospodarczych,

2) note ksiegows,

3) zestawienie dowodéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zalgczonymi dowodami obrotu pienigznego.

6. Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiegowania,
wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu kierownika jednostki
w sprawie Zaktadowego Planu Kont. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentdw, ktdra polega na:

a) wyltaczeniu z ogdlu dokumentéw naplywajacych do ksiggowania tych dokumentow, ktore nie
podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazaj operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi dziennikami (np.
kasowych, wyciagéw bankowych i innych oraz dotyczacych poszczegéinych rachunkéw
bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.}),

c) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzief, miesigc),

2) sprawdzenie prawidlowos$ci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy s§ one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w przypadku dowodow kasowych, czy 53
akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wiasciwego referatu w celu
uzupetnienia,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajgca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacii, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢
zaksiegowany,
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b) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé zaksiegowany pod
inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania — przy
dowodach obcych,

c) podpisaniu przez osobe dekretujaca.

§2
Zasady opracowywania dokumentéw przez referaty

. Wydatki na realizacj¢ zadan sq dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w ramach $rodkow

pienigznych ustalonych na dany rok budzetowy.

Zobowiazania sg realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi byé kompletna, czytelnie opisana i speiniajaca wymogi
okreslone dla dowodu ksiggowego w art. 21 | 22 ustawy o rachunkowosci.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiegowego przedkiadane do
rozliczen finansowych, powinny by¢ opatrzone datg wpltywu i wpisane do rejestru korespondencji Urzedu
Gminy , a nastepnie skierowane przez kierownika jednostki do referatu finansdw i rachunkowoéci wraz z
adnotacjg ktdry referat dokonuje czynnosci ujetych w pkcie 5.

Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegélowej kontroli merytorycznej w komérce organizacyjnej
(referacie) i zawierac potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym
prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos¢ ze stanem faktycznym,
z zawartg umows lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci
protokotu czesciowego lub koricowego edbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztoryséw powykonawczych i innych elementdw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow
umownych;

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

Procedury dotyczgce zamowien publicznych oraz dokumentacja sg prowadzone w poszczegdinych
referatach.

. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych delegowany pracownik przedklada do ksiegowosci do

czternastu dni po zakericzeniu podrézy stuzbowej. Delegacje przediozone po terminie beda przyjmowane
wytgcznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdzZnienia.

. Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. Nierozliczone

w terminie bedg potrgcane w catosci z wynagrodzenia za prace.

Rozliczenie ryczaltébw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw sluzbowych za dany miesigc
przedkladane jest w terminie okreslonym umowg. Rozliczenia ztozone po tym terminie skutkowaé beda
wyplata naleinosci z miesiecznym opdznieniem. Wyplata za miesigc grudziernh moZe byé dokonywana ze
Srodkow budzetowych roku nastepnego.

Po ukoficzeniu realizacji zadania inwestycyjnego referat realizujacy zadanie przedklada do referatu
finanséw i rachunkowosci prowadzacego ewidencie analityczng Srodkéw trwalych dokumentacje
rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne celem ujecia w ewidencji.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajagce wymogi dokumentu ksiggowego nalezy
przedktadac do ksiegowosci niezwlocznie. Przediozone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty bedg
przyjmowane tylkoe z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoZnienia oraz wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowacd
naliczenie odsetek kamych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
tji. popeinienie czynu polegajgcego na dopuszczeniu sie zwioki w regulowaniu zobowiazan jednostki
sektora finanséw publicznych, powodujacej uszczuplenie Srodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek za
opéznienie w zaplfacie.
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W mysl postanowien ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54 poz, 535 z
péin. zm.) oraz rozporzgadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005 r. w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug
(Dz.U. Nr 95 poz. 798 z p6zn. zm.) faktura winna by¢ wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie
pozniej niz siédmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania uslugi. W przypadku, gdy podatnik
okreSla w fakiurze wylacznie miesiac i rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia sie nie pézniej niz
sibdmego dnia od zakoriczenia miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy. Jezeli przed wydaniem towaru
lub wykonaniem ustugi otrzymano czesé lub caloéé naleznosci, w szczegéinosci: przedptate, zaliczke,
zadatek, ratg — fakturg wystawia sie nie pozniej niz sibdmego dnia od dnia, w ktérym otrzymano cze&¢ lub
caloS¢ naleznosci od nabywcy. Fakture wystawia sie réwniez nie péZniej niz sibGdmego dnia od dnia, w
ktérym pobrano przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi kazdg kolejng cze$é naleznodci
(przedplate, zaliczke, zadatek, rate). Faktury zaliczkowe powinny zawierac dane wynikajace z § 9 wyzej
cytowanego rozporzadzenia. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge
(dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem referatu realizujgcego zaméwienie jest monitowanie o jej
dostarczenie.
Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Nr 137, poz.
887 z pdZn. zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie umoéw zlecenia, uméw o dzieto. W Zwigzku z powyzszym
osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiggowosci celem wypetnienia stosownej
dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopemienie wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami
okreslonymi w ustawie.
Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
nastgpuje ich dekretacja polegajgca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany,

3) ziozeniu podpisu osoby dekretujace;.
Zrealizowane dowody ksiegowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedhug klasyfikacji
budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuija;

1) dochody,

2) wydatki biezgce,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majgtek,

5) fundusz socjalny,

6) fundusze pomocowe.
Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa sie w
systemie komputerowym ,

Po ujgciu w ewidencji wszystkich dowodoéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie ich
uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnieri wewngtrznych ksiggowos$é na zadanie danego referatu sporzadza
zbiorcze informacie wediug klasyfikacji budzetowej i przekazuje mu do wiadomosci i stosownego
wykorzystania.

§3

Wynagrodzenia pracownikow
Liste ptac sporzadza referat finanséw i rachunkowosci za okres jednego miesiaca w oparciu o dokumenty
placowe przygotowane przez kadry .
Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sa na podstawie dokumentéw lub o$wiadczenia
pracownika.
Od wynagrodzenia dokonuje sie:
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1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych, a nastgpnie przesyla sig w
terminie do dnia 20. nastepnego miesigca do Urzedu Skarbowego wiasciwego dla jednostki,

2) naliczenia skiadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz wypadkowe |
Fundusz Pracy, ktére odprowadza sie na konto ZUS do dnia 5. nastepnego miesigca wraz z
miesigczng deklaracjg DRA (wraz z zatgcznikami — imiennymi raportami RCA | RSA sporzadzonymi
dla kazdego pracownika).

Obowigzujg nastepujace terminy wyplaty wynagrodzen:

1) do ostatniego dnia kazdego miesigca dla wynagrodzen ptatnych z dotu,

2) do dnia 10. kazdego miesigca dla dodatkowych wyptat | wyréwnar.

Ksiegowos¢ przelewa wynagrodzenia na konta bankowe pracownikdw lub stawia wynagrodzenia do
dyspozycji w kasie banku obslugujacego jednostke.
Za terminowos¢ odprowadzania podatkdw i sktadek ZUS odpowiada ksiggowose.

§4
Podréze stuzbowe krajowe

. Druk delegacji stuzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikéw stanowi zalgcznik nr 1. Rejestr

delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujgcy sig sprawami pracowniczymi.

. Whniosek osoby delegowanej o wyplatg zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza Skarbnik Gminy i Woijt

Gminy.

Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje kierownik jednostki.

Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiggowosc. Skarbnik Gminy
oraz Waéijt Gminy zatwierdzajq rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej.

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

§5
Podréze stuzbowe zagraniczne

. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2, przygotowuje

pracownik zajmujgcy si¢ sprawami pracowniczymi po otrzymaniu dokumentacji obejmujgcej:
a) zaproszenie okreslajace zakres Swiadczeri ze strony organizatora dla strony zapraszanej, tj. hotel,
wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrézy itp.,
b) zgode kierownika jednostki.

Polecenie wyjazdu sluzbowego zagranicznego podpisuje kierownik jednostki.

Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ swojego przedstawiciela do reprezentowania jednostki w jego imieniu
poza granicami kraju.

Rejestr stuzbowych wyjazdow zagranicznych prowadzi pracownik do spraw pracowniczych.

Polecenie wyjazdu wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy . Wniosek o zaliczke wymaga podpisu
Skarbnika Gminy oraz Waéjta Gminy.

Rozliczenie finansowe dokonywane jest na druku stanowigcym zalgcznik nr 3.

W przypadku rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej poza granicami kraju refundowanej przez strong
zapraszajacq nalezy postepowac zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19
grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
poza granicami kraju. Zwrot poniesionych kosztéw nastapi na zasadach okreSlonych przez dang
organizacje.

W przypadku gdy dieta wyptacana przez strong zapraszajaca jest nizsza od diety naliczonej zgodnie z ww.
rozporzadzeniem delegowanemu nalezy wyptaci¢ przystugujacg mu réznice.

Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do banku. Wzér druku stanowi zalgcznik nr 4.
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§6
Srodki trwale

. Pod pojeciem Srodkéw trwalych nalezy rozumie¢, stosownie do zapisow arl. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o

rachunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych, Srodki trwate stanowigce wlasnosé lub wspotwtasnosé
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Parstwa, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje
uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne i zdatne do uzytku,
przeznaczone na potrzeby jednostki, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz
rok.
Regulacje prawng dotyczacq zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do uzytkowania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla art. 3 ust. 1 pkt 15d i ust, 4
ustawy o rachunkowosci.
Zasady ustalenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych regulujg przepisy zawarte w ustawie o
rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw amortyzacyjnych majatku
trwatego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (KST).
Ewidencja analityczna $rodkéw trwalych, pozostalych Srodkéw trwalych, débr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez Urzad Gminy nalezace do grupy 0-9 wedtug klasyfikacji
Srodkdw trwatych prowadzona jest przez referat finansow i rachunkowosci.
Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiegowosé.
Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej Srodka trwatego stanowi co najmniej jeden z ponizszych
dokumentdw:

a) dokument OT ,Przyjecie Srodka trwatego”, ktdrego wzér wraz z opisem stanowi zafacznik nr 5;

b) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy”, ktérego wzor wraz z opisem stanowi zafacznik nr 6;

c) akt notariainy;

d) operat szacunkowy, opracowanie |lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce majatkowego

okreslajgce wartosé Srodka trwalego;
e) protokot przejecia Srodka trwatego;
f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wiasnosci lub wspdtwtasnosci.

. Kazdy Srodek trwaly musi by¢ opisany szczegdlowo w odrebnej kartotece, tzw. karcie $rodka trwalego,

ktdrej wzdr stanowi zalacznik nr 7.
Podstawe do wyksiggowania z ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden z nizej
podanych dokumentdw:

a) dokument PT ,Protokdt zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego”, ktérego wzor wraz z opisem stanowi

zatacznik nr 6;

b) dokument LT ,Likwidacja srodka trwatego”, ktérego wzor wraz z opisem stanowi zalgcznik nr 8;

c) akt notarialny;

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

e) protokot przekazania Srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajgce zbycie prawa wiasnosci lub wspohwiasnosci.
Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezgco, z uwzglednieniem zmian
wynikajgcych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany miejsca uzytkowania, poniesionych kosztow
ulepszenia, ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka trwatego.
Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumiec:

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

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

c) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czeSciowo skiadnikow majatku);

d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie skfadnikow majgtku do wykorzystania w innym celu niz

pierwotnie);
e) modemizacje (unowoczesnienie Srodka trwatego),
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jesli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwotg okreslona w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych i jednoczesnie spelnione sg warunki wzrostu wartosci uzytkowe] Srodka
trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub
wystapienia wymiernego efekiu tego ulepszenia w postaci wydiuzonego okresu uzywania, wzrostu
zdolnosci wytworczej, obnizenia kosztéw eksploatacii.
Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny byé niezwlocznie przekazane przy
zastosowaniu obowigzujacych formularzy do ksiegowosci w celu zaewidencjonowania odpowiednich
operacii ksiggowych w ewidencji syntetycznej.
Zmiany w ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych polegajace na zmianie miejsca uzytkowania
dokonywane sg na podstawie dokumentu ,Przemieszczenie &rodka trwalego lub pozostalego $rodka
trwatego”, ktérego wzér wraz z opisem stanowi zalgcznik nr 9.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane bedq raz w roku na dziefi 31 grudnia od Srodkdw trwatych umarzanych
stopniowo, kidrych warto$é poczatkowa okreglona jest w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych,
Za prawidiowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada Skarbnik Gminy w zakresie prowadzonej
ewidencji analitycznej.

Pozostate Srodki trwale w uzytkowaniu sg ksiegowane w ewidencii analitycznej w administracii.
Szczegblowe okreSlenie prowadzonej ewidencii analitycznej (ilosciowo-wartosciowej i ilosciowej) dla
pozostatych Srodkéw trwatych zawarte jest w zarzadzeniu kierownika Jjednostki w sprawie zaktadowego
planu kont.
Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostkg prawa nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz 1 rok:

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne:

b) licencje;

c) prawa do patentdw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych i zdobniczych oraz wynalazkdw.
Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi referat finanséw i rachunkowosci.

zlikwidowanym przedsigbiorstwie parnstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej.

Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala sie na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki:

b) korekty wartoci mienia stanowigcej réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki, a wartoscig mienia przekazanego spéice, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, ktéra zostaje przyjeta na stan skiadnikéw majatkowych
organu zalozycielskiego lub nadzorujacego.

. Ewidencjg analityczng w formie wykazu zawierajacego specyfikacjg sktadnikow majatkowych (dla grupy 0—

9 KST) i ewidencje syntetyczng przyjetych skiadnikéw majatkowych przez organ zalozycielski lub
nadzorujgcy prowadzi referat finanséw i rachunkowosci,
Referat finanséw i rachunkowo$ci prowadzacy ewidencije analityczng Srodkéw trwatych nalezgcych do
grupy 0-9 KST przypisuje poszczegblnym sSrodkom trwatym numery inwentarzowe wedtug klasyfikacji
rodzajowej Srodka trwatego.
Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie literowe: jednostka;

b) numer obiektu;

c) numer grupy wedtug KST:

d) numer podgrupy wediug KST;

e) rodzaj wediug KST:

f) numer pozycji;

g) rok dostawy.
Uzgodnienie stanu $rodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu, ujetych w ewidencji
analitycznej z ewidencjg syntetyczng winno by¢ dokonane w okresach rocznych.
Uzgodnienia dokonywane sa przez pracownikéw referatu finanséw i rachunkowosci (ewidencja analityczna
i syntetyczna).



§7

Gospodarka materiatlowa
W Urzedzie Gminy nie prowadzi si¢ magazynu. Potrzebne materialy zakupuje sie w ilosciach pokrywajacych
biezace zuzycie.

Kontrola dokumentéw ksigegowych

1. lIstniejg nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepoZzgdanym lub nielegalnym dziataniom na
etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umow, porozumien);

2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegolnych czynnosci i operacji w toku
ich realizacji, jak rdwniez ustalenie rzeczywistego stanu skiadnikéw majatkowych oraz stanu ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegolnych zaszioSci oraz
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajgcy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo swego podpisu
oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujgcy winien zwrocic
nieprawidtowe dokumenty kierownikowi jednostki realizujgcemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupeinien, a takze odmowic podpisu tych dokumentéw.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw, naduzy€ itp.,
kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczyt dokumenty stanowigce dowdd przestepstwa lub naduzycia oraz
niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym kierownika jednostki, kidry podejmuje dziatania zgodnie z
przepisami.

§10

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych

1. Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentdw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow z poszczegolnych okresow.
Dokumenty sklada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentow
powinny byé oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentdw,
znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa
itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

3. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sie na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego sporzadzanego
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Archiwum, drugi w ksiegowosci. Wydanie
poszczegdlnych akt ksiegowych z Archiwum moze nastqpi¢ na wniosek gidwnego ksiegowego.

4. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslajg aktualnie obowigzujace przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

5. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega szczegdlnym
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.



