ZARZADZENIE NR 214/2018
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 3 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu,kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych
w Urzedzie Gminy Bakalarzewo.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
poz. 2342 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastegpuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych
w Urzedzie Gminy Bakatarzewo w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ dokumentacj¢ systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera zgodnie z zatacznikiem
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykaz iopis dziatania programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy Bakatarzewo
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Traca moc:

- zarzadzenie Nr 5/2016 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 04 stycznia 2016 r. w sprawie ustalenia instrukcji
obejmujacej zasady sporzadzania, obiegu, kontroli iarchiwizowania dowodow ksiggowych w Urzedzie
Gminy Bakatarzewo,

- zarzadzenie nr 129/2017 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 03 stycznia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksiegowych w Urzedzie Gminy Bakatarzewo,

- zarzadzenie nr 133/2017 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 19 stycznia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksiegowych w Urzgdzie Gminy Bakatarzewo,

- zarzadzenie nr 163/2017 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 01 czerwca 2017 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksiegowych w Urzgdzie Gminy Bakatarzewo.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2018 r.

Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 214/2018
Woéjta Gminy Bakatarzewo

z dnia 3 stycznia 2018 1.

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow ksiegowych
w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

I. Cze¢s¢ ogolna

§1

1. Instrukcja ustala:

1))

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

jednolite zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych w Urzedzie
Gminy Bakatarzewo,

zasady obrotu mieniem Gminy,

sposob i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych,

sposob ewidencjonowania podatkéw i optat,

terminarz wptywu dowodoéw ksiggowych do ksiegowosci,

sposob ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania,

sprawozdawczos$¢,

sposob archiwizacji dowodow finansowo-ksiggowych,

wykaz programow komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy Bakatarzewo.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1)
2)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2017 poz. 2342 z p6zn. zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).

§2
Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty odrgbnie uregulowane w:
Zaktadowym Planie Kont,
Planie Kont Budzetu Gminy,
Instrukcji egzekucji administracyjnej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej,
Instrukcji uzytkowania pojazdow i sprz¢tu silnikowego oraz ustalenia norm zuzycia paliwa,
Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,
Regulaminie udzielania zamdwien publicznych, ktérych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro,
Regulaminie organizacyjnym.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)
b)
©)
d)
e)

,,wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bakatarzewo,

,,skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bakatarzewo,

,,sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bakatarzewo,

,urzedzie” i ,,jednostce”— nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bakatarzewo,

,dowodzie zréodlowym” — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio opracowany dokument

stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowe;.
II. Czes¢ szczegolowa
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§4

1. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zmierzajgcych
czynnoS$ciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan 1Zeczy.
W odréznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy t¢ cze$S¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te s3 podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych,
zwane dalej "dowodami zrodlowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe majg za
zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegélnie z
punktu widzenia rzetelnosci, legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.
3. Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem w formie papierowe;.

§5
Zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci, za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy (w
dowodach wtlasnych, wystawionych przez jednostke dokonujacg ksiggowania do obiegu
wewngtrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastgpione nazwami
komorek organizacyjnych jednostki),

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre§long takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze dat¢ sporzadzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

6) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu uje¢cia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) i podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z
zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

§6
Cechy dowodu ksiegowego:
1) kazdy dowodd ksiggowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentacja zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

b) trwalo§¢é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigeciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

c) rzetelnos¢ danych (dane w dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

d) kompletno$é danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajgce co
najmniej wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

¢) jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody muszg posiadaé
numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
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h) identyfikacyjnos§é kazdego dowodu ksiggowego (dowody podigczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer Kkolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym),

i) poprawno$¢ formalna (zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

j) poprawno$¢ merytoryczna (zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar),

k) poprawno$¢ rachunkowa (zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

1) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2) Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym

wydrukiem.
§7
Prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy spelnia nastepujace funkcje:
1) ,dokumentu” — jest dokumentem w rozumieniu litery prawa,
2) ,dowodowa” — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapily w

okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym — jest to dowdd w
sensie prawa materialnego,

3) ,.Ksiegowa” — jest podstawg do dokonania ksiggowania,
4) ,.kontrolna” — pozwala na kontrol¢ analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji gospodarczych i
finansowych.
§8
1. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow ksiegowych w
celu:

1) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komorki organizacyjne

jednostki ksiggujacej dowod,

2) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze $§wiadczen kontrahentdéw, ustalenia
powstalych strat lub osiggnigtych zyskoéw, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od
kontrahentow sktadnikow majatku i ustug lub innych §wiadczen jak tez powierzania sktadnikéw
majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym
(wspotodpowiedzialnym).

2. Dowody wymienione w pkt. 1 1 2 stanowig dowody wlasne wewnetrzne.

3. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, na podstawie informacji zawartych juz w
ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spelnione co najmniej
nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z treScig odpowiednich dowoddéw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnos$ci i identycznos$ci zapisow,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajagcy ich
niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

Zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych sktadajagcymi si¢ na ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrodta
wprowadzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie a odpowiedni program badz
procedury zapewniajg sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

4. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji (wyptaty)
i do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:
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1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) zaakceptowany do zaptaty.

5. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysoko$cig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym
danej jednostki,

2) czy wydatek zostal dokonany w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow,

3) czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

4) czy zachowano terminy i wysoko$ci wynikajace z wezesniej zaciggnictych zobowigzan,

5) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, po przeprowadzeniu procedur kontroli w sprawie
wydatkowania $rodkéw publicznych,

6) czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono analizg i
oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

6. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym okreslono w zalgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

7. Sprawdzenie dowodéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione
zostaly w sposéb technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu
(zawarte w §5) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedoéw arytmetycznych. Mozna nie dokonywac
kontroli rachunkowej dowodow witasnych, w ktorych treSci zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i
wpisanych przez przystosowane do tego maszyny. W dowodach wlasnych wewngtrznych, zawierajacych
ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢ pomini¢ta wartos¢ operacji, jezeli zostanie
podana w zestawieniach dowoddéw lub sporzadzonych tabulogramach. Wartos¢ moze by¢ pominigta,
jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.

8. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja wyznaczeni
pracownicy referatu budzetowo finansowego urzedu.

9. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla poprawienia
btedéw w dowodach ksiegowych (§ 10 pkt 3 i 4).

10. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokonuje skarbnik,
ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych.

11. Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wiasciwego rzeczowo pracownika.
Dowod ksiggowy winien by¢ wczesniej  poddany kontroli merytorycznej przez pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie operacji gospodarczej. W przypadku zastrzezen skarbnik zwraca
dowdd ksiggowy do poprawienia, lub wzywa pracownika do wniesienie pisemnych wyjasnien w
sprawie przebiegu operacji gospodarczej, ktorej efektem jest powstanie kwestionowanego dowody
ksiegowego.

12. Ztozenie przez skarbnika podpisu na dowodzie lub innym dokumencie ksiegowym oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych dokonanej operacji,

2) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajagce z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie
finansowym oraz, ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

§9
1. Podstawa zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke nastgpujgce dowody ksiegowe:
a) zbiorcze — ,zestawienia dowodoéw ksiegowych” shuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru
dowodoéw zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace - ,noty ksiegowe”,
c) ,faktury korygujace” stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych zewnetrznych -
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sprostowania zapisow lub stornowan,

d) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédtowego (dowody
,,pro forma”),

e) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego =zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.)

f) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie btgdnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,
otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiggowosci.

g) wydruk komputerowy - planowane wydatki jednostki budzetowej obroty na koncie
pozabilansowym 980.

§10

1. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedhig kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg kompletne zawierajace co najmniej dane okre§lone w § 5, oraz wolne
od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerobek.

3. Bitedy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem chyba, zZe inne przepisy stanowig inacze;j.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty
dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.

5. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowod Pz) lub wigcej
niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje si¢, ktory dowod lub jego egzemplarz
bedzie podstawg do dokonania zapisu ksiggowego. W przypadku braku takich postanowien dorazne
decyzje w tej sprawie podejmuje skarbnik.

6. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwrdci¢ wystawcy (z
pismem przewodnim, informujacym o okolicznos$ciach pomy#tki).

7. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylgcznie prawidlowe dowody ksiegowe.

8. Ustala si¢, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych jest
oryginal dowodu.

9. Dowody ksiggowe musza by¢:

1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg,
2) kompletne, tj. zawierajace co najmniej dane zawarte w § 5,
3) wolne od bledow rachunkowych.

§11

1. W sprawdzaniu dowodow biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosé
przekazywania dowodow pomig¢dzy poszczegdlnymi stanowiskami (obieg dowodow ksiggowych).
2. Obieg dowodéw ksiegowych obejmuje nastepujace etapy postepowania:

1) osoba odbierajgca dowdd ksiggowy (fakture VAT) potwierdza ten fakt ztozeniem na nim czytelnego
podpisu,

2) obieg wewnatrz urzedu rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu drogg pocztowa
dowodéw do sekretariatu, ktory rejestruje jego wptyw w ,,Ewidencji faktur i sprawozdan” a
nastepnie przekazuje te dowody do referatu budzetu i finansow,

3) pracownicy referatu budzetu i finanso6w przekazujg dokumenty na stanowiska merytoryczne, gdzie
pracownik sprawdza ich zgodnos$¢ z wczesniej ztozonym wnioskiem o zakup/ustuge celem opisu
merytorycznego, oraz sprawdza zgodnos$¢ zakupu z ustawg o zamoéwieniach publicznych, po czym
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przekazuje je upowaznionemu pracownikowi referatu budzetu i finanséw do sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym, dekretacji na jakich kontach ma by¢ zaksiegowany oraz
zatwierdzeniu do wyplaty przez wojta lub sekretarza i skarbnika,

4) po dekretacji dowod zostaje przekazany pracownikowi realizujgcemu przelewy zaptaty,

5) po dokonaniu zaptaty dowdd podlega wtasciwej dekretacji.

3. Schemat obiegu dowodoéw ksiggowych wraz z terminami ich opracowywania zawiera zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.
4. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:

1) pracownik merytoryczny sporzadza wniosek w sprawie konieczno$ci wszczecia postgpowania w
sprawie udzielenia zamowienia publicznego lub sporzadza wniosek o zakup/ustuge. Wniosek taki
nie jest konieczny jesli wojt zawart umowe z wykonawcg badz dostawca,

2) sposob postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego okresla Regulamin udzielania
zamoOwien publicznych wprowadzony odrgbnym zarzgdzeniem wojta.

3) obieg faktur i rachunkéw wptywajacych do jednostki za realizacj¢ zadania jest doktadnie taki sam
jak przedstawiony w ust 2 i okreslony w zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodéw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dowodoéw od chwili sporzadzenia wzglgdnie wptywu do jednostki, az do momentu dokonania zaptaty.

6. Poszczegdlne dowody majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dgzy¢
do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1) terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow i czas ich przetwarzania pomiedzy
komorkami organizacyjnymi urzgdu nalezy skroci¢ do minimum (przekazywaé dowody tylko do
tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich
sprawdzenia),

2) systematyczno$ci — nalezy wykonywa¢ czynno$ci zwigzane z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciagty, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, ktore jest najczestsza przyczyna
pomytki (nalezy dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne
komorki do minimum),

3) czestotliwoS$ci — przeptyw tych samych dokumentdéw przy okreslonej powtarzalno$ci,

4) odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0osob odpowiedzialnych za czynnos$ci im
przynalezne w ramach systemu obiegu dokumentdw,

5) samokontroli obiegu — poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu kontroluja si¢ nawzajem i
wymuszajg ciaggly ruch obiegowy.

7. Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym dokonujg pracownicy, ktorym powierzono

taki obowigzek. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i

podpisanie klauzuli:
»Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

podpis”
8. Podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym na ponizszych dowodach

ksiegowych nalezy dodatkowo zamieszcza¢ adnotacje:
1) na fakturach dotyczacych zakupu $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

wyposazenia - 0 ujeciu w stosownej ewidencji szczegdtowej (pozycja tej ewidencji).
9. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy:
1) o celowosci wydatku, oraz
2) stwierdzenie, gdzie S§rodek zostat przekazany,
3) stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartag umowa.
4) na fakturze / rachunku znajdowac si¢ powinna réwniez adnotacja:

»Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 2 2015 r. poz. 2164 ze zm.)
ustawy nie stosuje si¢
Data............ Podpis ............ ”
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Jesli na dany zakup lub ustuge przeprowadzona byta procedura przetargowa inna niz wskazana w art. 4

pkt 8 upzp, to powinno to wynikac¢ z opisu na fakturze.
Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz
powoduje wystapienie dodatkowych optat.

5) Pod wzglgdem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg: skarbnik lub
upowaznieni pracownicy ksiggowosci.

10. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
nastepujacej klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
dnia

§12

1. Dekretacja okresla si¢ 0gdt czynnosci zwigzanych z:

1) przygotowaniem dowodow do ksiggowania,

2) wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania

3) pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3. Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogotu dowoddéw naplywajacych do komorki ksiggowosci tych dowodow, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg jedynie ich zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletno$ci dowodow na oznaczony okres (np. dzien).

4. Sprawdzenie prawidtowosci dowodoéw polega na ustaleniu, czy s3 one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Sprawdzone dokumenty
stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.

5. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje wojt lub sekretarz .

6. Pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu
rachunku bankowego dokonuja wlasciwej dekretacji.

7. Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane (w celu
uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowdd jest
zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego),

2) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowodd zaksiegowany,

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych (pomocniczych),

4) okresleniu daty pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany,

5) w celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi
rubrykami, wg wzorow, ktore okresla zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§13

1. Przy kontroli wewng¢trznej i prowadzeniu rachunkowosci srodkéw pozyskanych z Unii Europejskiej
obowigzujg zasady ogdlne zintegrowane z obowiazujacymi w Urzegdzie Gminy Bakatarzewo, ktore
w efekcie doprowadzi¢ maja do wskazania przejrzystego powigzania z wewngtrznymi systemami
zarzadzania, finansowania projektow wspotinansowanych przez Uni¢ Europejska.

2. Powinno istnie¢ przejrzyste powigzanie mi¢dzy kategoriami wydatkow lub kosztow stosowanych w
systemie ewidencji ksiggowej, a nakladami potrzebnymi do wykonania projektu.
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3. Wydatki z funduszy unijnych i wydatki krajowe powinny by¢ odpowiednio wydzielone i
jednoznacznie okreslone, a ich grupowanie logiczne.

4. Powinna by¢ wyraznie zachowana i widoczna zgodno$¢ wydatkéw rzeczywiscie poniesionych z
planem (budzetem).

5. Wydatki i koszty zwigzane z projektem powinny by¢ pogrupowane razem tak, aby mozna byto w
sposob oczywisty potaczy¢ zrédta pochodzenia srodkdéw finansujacych projekt z kierunkiem, czy
sposobem ich wydatkowania.

§ 14

1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towar6w, materiatdéw i ustug oraz rozrachunkow z dostawcami sg:
1) umowy (W odniesieniu do materiatléw i ushug),
2) oryginat faktury dostawcy,
3) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
4) korygowanie faktur - rachunkow,
5) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
6) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardéw),
7) dowdd przyjecia materialow.

2. Umowy:

Projekt umowy sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zadania. Projekt
umowy opiniuje radca prawny. Po koncowym ustaleniu tre$ci umowy przedklada sie jg do
kontrasygnaty skarbnikowi Gminy. Umowe podpisujg osoby w niej wskazane, dziatajgce w imieniu i
na rzecz gminy oraz kontrahent w niej wskazany.

3. Faktura - rachunek

Faktura i rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych moga by¢
udokumentowane wytgcznie fakturami lub rachunkami dostawcow.
W fakturze i rachunku powinny by¢ zamieszczone co najmniej nastgpujace informacje:

1) date wystawienia,

2) numer kolejny,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy,

4) nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi,

5) miarg i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonywanych ustug,

6) ceng jednostkowg towaru lub ustugi,

7) kwoty potracen z okresleniem ich tytuldow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za

odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.),

8) kwote naleznos$ci ogdtem,

9) kwotg naleznosci wpisang stownie,

10) sposob zaptaty,

11) pokwitowanie zaptaty gotowkowe;.
W przypadku dostawy towardéw lub wykonania ustugi, dla ktéorych obowigzanym do rozliczenia
podatku, podatku od warto$ci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest nabywca towaru lub
ushugi — wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”.
W przypadku dostawy towaréw lub ushugi zwolnionej z VAT — wymagane jest podanie podstawy
prawnej do tych zwolnien.
Faktury wlasne sporzadza samodzielnie upowazniony do tego pracownik na podstawie
zgltoszenia/reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewngtrznym w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

4. Fakture podpisujg upowaznieni pracownicy.

Do odbioru faktur VAT sg uprawnieni pracownicy merytoryczni, skarbnik i wojt.

6. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajagce sumy
zrealizowanych czekow, zalgczone do wyciagéw kopie przelewéw bankowych, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolagczonymi dowodami stwierdzajacymi
poniesione wydatki lub w przypadku przelewow elektronicznych zbiorcze zestawienia dokonanych
przelewow.

9]
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§15

1. Dowody bankowe.

1)
2)
3)
4)
5)

dowdd wptaty,

polecenie przelewu — pobrania,

czeki,

wyciagi z rachunkéw bankowych,

zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

2. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu:
Przyktadowy schemat transmisji przelewoéw do banku z wykorzystaniem autoryzacji:

1))
2)
3)
4)

5)

6)

Polecenie przelewu wprowadza upowazniony pracownik do programu eCorpoNet (Menu-Operacje-
Przelewy).

Upowazniony pracownik zaznacza przelewy do podpisu: za pomoca Przycisku ,,Do podpisu”.
Osoby upowaznione do podpisu sprawdzajg zawartosci przelewow: przeglad na ekranie lub wydruk.
Po sprawdzeniu przelewow nastepuje ich podpisanie za pomocg kodéw sms, certyfikatu
kwalifikowalnego Iub kodéw jednorazowych (Menu-Operacje-Podpisy-Podpisz).

Jezeli przelewy sga podpisane przez dwie osoby przystepujemy do realizacji (Menu-Operacje-
Podpisy-Podpisz-Realizuj) lub (Menu-Operacje-Podpisy-Podpisz i realizuj). w przypadku, gdy
pierwsza osoba juz podpisata przelewy).

Po realizacji osoba upowazniona sprawdza stan przelewu — zrealizowano, odrzucono, w trakcie
realizacji (Menu-Operacje-Realizacja-kolumna Stan).

3. Czeki:
- czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez
osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku obstugujacym rachunek.
Czeki wystawia i realizuje w banku kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodow zrdédtowych po
uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajacym wszystkie cechy czeku.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podj¢ta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega
sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym.
4. Wyciagi z rachunkéw bankowych:
- wyciagi z rachunkéw bankowych wraz z zatacznikami drukowane sg z programu eCorpoNet przez
upowaznionego pracownika. Sprawdzane sg przez pracownikoéw ksiegowosci i skarbnika. Jezeli
zostang stwierdzone niezgodnos$ci, pisemnie uzgadniane sg z oddzialem banku obstugujgcego rachunek.
5. Dowody dokumentujace wyplate zaliczki na poczet zakupow gotowkowych.
1) podstawowg formg zaplaty jest bankowy przelew bezgotowkowy,

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

zaliczk¢ na poczet zakupow gotdéwkowych wyptaca si¢ tylko pracownikowi urzedu w szczegdlnych
okolicznos$ciach (dla zabezpieczenia cigglosci pracy urzedu),

podstawa wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawiera¢ cel pobrania, kwote zaliczki i
termin jej rozliczenia,

zaliczk¢ do wyplaty zatwierdza:

- wojt, lub

- sekretarz, oraz

- skarbnik

w urzedzie wyplacona moze by¢ tylko zaliczka jednorazowa (nie stosuje si¢ zaliczek statych),
rozliczenie zaliczki odbywa si¢ po:

- zgodnym z wnioskiem rozdysponowaniem gotowki pobranej z kasy urzedu,

- opisaniu dowodow pod wzgledem merytorycznym,

- sprawdzeniu przez upowaznionego pracownika dowodoéw ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

zatwierdzenie rozliczenia z pobranej zaliczki nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okre§lonym na
wniosku o zaliczke, nie poézniej niz w ciggu 14 dni od dnia jej udzielenia,

kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym w ust. 5 pkt 7 podlegaja
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

§16

1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptat¢ wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
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2. Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:
1) umowa o prace
2) umowa o prace zlecona,
3) zmiana umowy o pracg,
4) rozwigzanie umowy o prace,
5) Kkarta czasu pracy i zarobkow,
6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe,
8) 1inne.

§17

1. Listy ptac sporzadza inspektor ds. ksiggowosci budzetowej do 26 dnia miesigca. Jezeli jest to dzien
wolny od pracy, przygotowuje liste ptac na jeden dzien przed dniem wolnym, w jednym egzemplarzu na
podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodtowych.

2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) 1aczng sume¢ do wyptaty,

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia,

5) sumg¢ wynagrodzen netto,

6) sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

7) sumg ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunek ROR pracownika,
nie pézniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potragcen
1) naleznos$ci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

2) zaliczki na podatek dochodowy,

3) zaliczki wyptaconej na poczet wynagrodzenia,

4) kwoty nie rozliczonej zaliczki wyptaconej pracownikowi na poczet zakupdéw gotdéwkowych,
5) inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za wyrazong na pismie zgodg pracownika.

4. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobg sprawdzajacg (pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych),

3) skarbnika,

4) wodjta lub sekretarza.

6. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje do dnia 30 kazdego miesigca kalendarzowego. Jezeli jest to dzien
wolny, to wynagrodzenia wyptaca si¢ w dniu poprzednim, poprzez wyplate w kasie lub za zgoda
pracownika, wyrazong na piSmie, na konto bankowe pracownika.

7. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wlasciwe rachunki bankowe za pomoca
polecen przelewow sporzadzonych przez pracownikow ksiggowosci.

9]

§18

Dowody ksiggowe (do realizacji przez jednostke) nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie 2 dni od daty
otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesigcu konczacym rok finansowy nie
po6zniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

1) polecenie wyjazdu shuzbowego — podréz krajowa
Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w
ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego
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Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych a podpisuje
wojt lub sekretarz (w przypadku wojta - Sekretarz Gminy), ktory okresla:

a) termin i miejsce podrozy stuzbowej

b) miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to -

miejsce pracy pracownika

c) cel podrozy stuzbowej i rodzaj §rodka lokomoc;ji jakim pracownik moze podrézowac,
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem,
ktory jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegoélnienia, o ktorych byta
mowa wyzej.
Zwrot kosztow podrézy radnym gminy nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu
shuzbowego. Polecenie wyjazdu podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy w przypadku
Przewodniczacego — Wiceprzewodniczacy Rady Gminy).
W przypadku, gdy radny chce podrézowac innym Srodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Pracownicy oraz radni zobowigzani sg podrozowac najtanszym srodkiem lokomocji.
Wojt moze zleci¢ wyjazd samochodem prywatnym.

2. Dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw stuzbowych

1) karta drogowa (bloczek) — jest dokumentem, ktory wystawia kierowca danego pojazdu w jednym
egzemplarzu i dokonuje wpiséw wykonanych kurséow w danym dniu, podaje ilosci przejechanych
kilometrow, miejsce i czas w ktorym pojazd si¢ znajdowatl, rozlicza zuzyte paliwo. Wyjazd zleca
Sekretarz Gminy lub Wojt Gminy, ktory po zwrocie w dniu nastepnym wypetnionej karty drogowej
dokonuje jej weryfikacji pod katem zgodnos$ci zapiséw z danymi faktycznymi. Jest to druk Scistego
zarachowania, ktory pobiera kierowca danego pojazdu od pracownika prowadzacego
ewidencje drukoéw $cistego zarachowania.

2) miesigczne zestawienie kart drogowych pojazdu — sporzadza kierowca danego pojazdu na podstawie
kart drogowych. W zestawieniu podaje si¢ date, numer karty, stan licznika przy wyjezdzie i po
powrocie, ilo$¢ przejechanych kilometrow, zuzycie paliwa wg normy i rzeczywiste, pobrang ilo§¢
paliwa i oleju silnikowego.

3) miesigczne rozliczenie zakupu i zuzycia materiatow pednych za dany miesigc, danego
pojazdu sporzadza kierowca, sprawdza Sekretarz Gminy, zatwierdza Wojt po zakonczeniu
miesigca, w terminie 5 dni.

3. Dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw i sprzetu OSP

1) Kwartalna karta drogowa pozarniczego pojazdu samochodowego — jest dokumentem, w ktorym
kierowca danego pojazdu dokonuje wpisd6w wykonanych w danym kwartale: podaje datg, trase i cel
jazdy, godziny odjazdu i przyjazdu, stan licznika, minuty pracy urzadzen specjalnych, jak rowniez
dokonuje kwartalnego rozliczenia.

Karte wystawia i po zwrocie dokonuje kontroli upowazniony pracownik d/s OSP, zatwierdza
Woijt.

2) Kwartalna karta pracy sprzetu silnikowego — jest dokumentem, w ktorym kierowca dokonuje

rozliczenia materiatow pednych na rozruch sprz¢tu silnikowego.

Karte wystawia i po zwrocie dokonuje kontroli upowazniony pracownik d/s OSP, zatwierdza

Woijt.

Ewidencje kart drogowych i rozliczenia kwartalne zuzycia paliwa na zasadach  okre§lonych w ust.
2 prowadzi pracownik d/s OSP. Zuzycie paliwa zostaje przekazane do

referatu finansowego celem ujecia w ewidencji ksiggowe;.

3) Decyzje w sprawie przepalow i oszczgdnosci podejmuje kierownik jednostki.
Oryginat decyzji przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana
jest w aktach prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochod.
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4) Protokét szkody w transporcie — oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzja kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana
jest tacznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, drugg kopi¢ otrzymuje osoba
bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

5) Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowej, w ktorej

fakture ujeto.

SrodKi trwale i wyposazenie

§19

1. Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nastepujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do $rodkow
trwatych:
1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
2) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,
3) stanowi¢ wilasnos¢ (wspotwlasnosc) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, i jednostka
ma prawo dokonywa¢ od nich odpisow amortyzacyjnych,
4) przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.
2. Do udokumentowania ruchu $§rodkow trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
1) OT ,, Przyjecie srodka trwalego”,
2) PT ,,Protokét przyjecia srodka trwatego”,
3) PPT ,Protokét przekazania srodka trwalego”,
4) PK+ ,,Zwigkszenie wartosci srodka trwalego”,
5) PK-,,Zmniejszenie wartosci srodka trwalego”,
6) MT ,Zmiana miejsca uzytkowania s$rodka trwalego”,
7) LT ,Likwidacja catkowita srodka trwalego”,
8) LC ,Likwidacja cze$ciowa $rodka trwatego”,
9) PTS ,,Sprzedaz”
10) PU ,,Protokoét ujawnienia srodka trwatego™.
3. Przyjecie srodka trwatego:
OT ,, Przyjecie $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi. Dowdd ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.
1) Sporzadza si¢ go na podstawie:
a) w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celne;j,
b) w przypadku zakupu s$rodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt. a, rowniez faktury wykonawcow montazu,
c) w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
2) Dowodd OT powinien zawierac:
a) numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,
b) symbol klasyfikacji srodkoéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
¢) nazwe Srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),
d) miejsce uzytkowania srodka trwatego,
e) okreSlenie dostawcy srodka trwalego,
f) warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego.
3) Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba , ktéra dany $rodek przyjeta do uzywania oraz osoba,
ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwatym.
4. Dowdd przyjecia srodka trwatego.
1) Dowod PT ,,Protokél przyjecia Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
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przyjecia srodka trwatego od innej jednostki. Nieodptatne przyjecie srodka trwatego nastepuje
na podstawie dokumentu wystawionego przez jednostke przekazujaca.

2) Dowdd ten zawiera co najmnie;j:

a) numer dowodu i datg,
b) nazwe Srodka trwatego,
¢) numer inwentarzowy $rodka trwatego,
d) wartos¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,
e) nazwe¢ 1 adres jednostki przekazujacej Srodek oraz podpis osoby odpowiedzialnej
materialnie i podpis uzytkownika.
5. Dowod przekazania $rodka trwatego.

1) Dowdéd PPT ,Protokél przekazania S$rodka trwalego” stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania §rodka trwalego dla innej jednostki. Nieodptatne przekazanie srodka
trwatego nastepuje na podstawie zarzadzenia wojta.

2) Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PPT ,,Protokotu przekazania $rodka
trwatego”.

3) Dowdd ten zawiera co najmniej:

a) numer dowodu i datg,
b) nazwe Srodka trwatego,
¢) numer inwentarzowy $rodka trwatego,
d) wartos¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,
e) nazwe i adres jednostki przekazujacej §rodek trwaly oraz podpis osoby przekazujacej i
przyjmujacej Srodek trwaty.
6. Dowod zwigkszenia wartosci srodka trwalego.
Dowdd PK+ ,,Zwiekszenie wartosci Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania zwigkszenia
wartos$ci §rodka trwatego. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi na podstawie protokolow.
Dowdd ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.
7. Dowod zmniejszenia warto$ci srodka trwatego.
Dowdd PK- ,,Zmniejszenia wartosci Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania zmniejszenia
wartos$ci §rodka trwatego. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi na podstawie protokolow.
Dowod ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.
8. W trakcie eksploatacji §rodka trwatego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana jednostki organizacyjnej). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania
srodka trwatego jest dowod MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka
trwalego.

1) Dowod ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji wojta.

2) Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

3) Powinien zawieraé:

a) numer dowodu i datg,
b) nazwe Srodka trwatego i krotka jego charakterystyke,
¢) numer inwentarzowy $rodka trwatego,
d) jego warto$¢ poczatkowg i umorzenie,
e) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,
f) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
g) podpisy zlecajacego (wojta), kierownikow jednostki przekazujacej i otrzymujacej
srodek trwaty.
9. Dowod w sprawie likwidacji Srodka trwatego.

1) Likwidacja srodka trwatego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy
stwierdzonej przez komisj¢ likwidacyjna.

2) Do udokumentowania catkowitej likwidacji Srodka trwatego stuzy dowéd LT ,Likwidacja
calkowita Srodka trwalego” a do czg¢sciowej likwidacji srodka trwatego stuzy dowéd LC
»Likwidacja czeSciowa Srodka trwalego” .

3) Wystawiany jest przez osob¢ materialnie odpowiedzialng.
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4) Dowdd LT i LC powinien zawierac:
a) numer i dat¢ dowodu,
b) numer inwentarzowy $rodka trwatego,
¢) nazwe srodka trwalego,
d) wartos¢ poczatkowy i jego dotychczasowe umorzenie,
e) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
f) sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow,
g) podpis osoby zatwierdzajacej likwidacje (wojta).
5) Zatacznikami do LT i LC mogg by¢:
a) protokdt oceny przydatnosci,
b) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
c) protokot fizycznej likwidacji,
d) faktura w przypadku sprzedazy.
6) Sprawdzony stanowi podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i
analitycznej.
10. Ujawnienie srodka trwatego.

PU ,,Protokdl ujawnienia §rodka trwalego” wystawia si¢ w przypadku ujawnienia $rodka trwalego

podczas inwentaryzacji — protokotu réznic inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjne;j.

Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke §rodkami trwalymi. Dowodd ten

sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.

11. Sprzedaz

PTS ,,Sprzedaz” wystawia si¢ w przypadku sprzedazy srodka trwatego innemu podmiotowi.

Podstawg do wystawienia dowodu PTS jest Zarzagdzenie Wojta w sprawie sprzedazy srodka trwatego,

protokét z przetargu, umowa kupna — sprzedazy, protokot przekazania i odbioru $rodka trwatego,

faktura sprzedazy.

Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke §rodkami trwalymi. Dowodd ten

sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.

12. Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji sg:
1) protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,
2) dowody OT - przyjecia srodka trwatego,
3) polecenie ksiggowania.

e Protokét odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku
zakonczenia robot budowlano-montazowych. Do omawianego protokotu powinny by¢ dolaczone
dowody OT, w ktoérych zgodnie z wynikajacg z protokotu faktyczng warto$cig inwestycji - ustala si¢
wartos¢ 1 granice poszczegolnych sktadnikow obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru
koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje.

e Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakonczonych roboét
budowlano-montazowych.

e Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich
dowodoéw zrodlowych, stanowi udokumentowanie warto$ci niematerialnych i prawnych na koncie
inwestycji zakonczonych.

13. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majgtku prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego pracownika referatu
budzetu i finanséw o wartosci zakupu od 1.200,00 zt wiacznie.

14. Ksiggi inwentarzowe mogg by¢ prowadzone w nastepujacych formach:
1) przy uzyciu programu komputerowego,
2) papierowej (ksiggi inwentarzowe) - przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejka z pieczecig urzedowa. Oprocz pieczeci skarbnik, na ostatniej stronie
umieszcza si¢ adnotacje¢ stwierdzajacg ilos$¢ stron lub kart ksiegi.
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Pod

§ 20
pojeciem  materialbw  nalezy  rozumie¢  przedmioty pracy zuzywane jednorazowo

i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia.

Zakupéw materiatbw dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zuzycia zgodnie ze zglaszanym
zapotrzebowaniem przez pracownikow.

Zakupione materiaty wydawane sg pracownikom zgodnie ze ztozonym zapotrzebowaniem.

Zakupoéw dokonuja pracownicy wg zakreséw obowigzkow.

Cze$¢ 3. Ewidencja podatkow i oplat

§21

Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i optat jest:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotdw i
zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkdéw egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytulty wykonawcze,

zwracanie i zaliczanie nadptat,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow zwigzanych z dokonywaniem zwrotow
podatnikom za posrednictwem kasy urzedu,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
wysokosci zaleglosci podatkowych.

§22

Do udokumentowania przypiséw i odpisow shuza:

1) rejestry przypiséw i odpisow, do ktorych sg dotaczone dokumenty zrodlowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptlat nie przypisanych a naleznych od podatnikéw, w tym wplat odsetek
za zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktoéry obcigzyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal $rodkoéw na rachunek bankowy urzedu,
przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z
art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

2) dokumenty wptlaty, zalagczone do wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane s3 za
posrednictwem banku.

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych), w
przypadku gdy wptata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym wystepuje
zobowiazanie podatkowe,

4) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez wojta.

Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuzg:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potrgcenia, umowy lub inne
dokumenty okres$lajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,
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2) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w
przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.
4. Do udokumentowania zwrotu stuzg:
1) dowody wyptat na podstawie listy wyptat, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,
2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane s3 za
posrednictwem banku.

§23

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu
wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
3) rodzaj naleznosci gtowne;j,
4) data wystawienia (dowodu),
5) okres, ktorego dotyczy wptata,
6) kwota wplaty ogdtem cyframi i stownie,
7) kwota wplaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
¢) odsetek za zwloke,
d) optaty prolongacyjne;j,
¢) kosztow upomnienia,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wlasnorgczny podpis osoby wystawiajacej kwit.

§ 24

Kwitariusze przychodowe sg drukami Scistego zarachowania.

2. Ewidencj¢ drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow (K-210). W ksiedze tej
ujmuje si¢ rowniez przychéd i rozchod drukéow ptatnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukoéw przekazanych mu do sprzedazy.

—

§25

Whplaty podatkéw i optaty miejscowej inkasenci wptacajg do banku.

2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia si¢ oddzielny kwit wplaty K 103 w trzech
egzemplarzach. Oryginatl kwitu otrzymuje wptacajacy, pierwsza kopia dla ksiggowosci podatkowe;,
druga kopia pozostaje w bloczku.

—

§ 26
Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny by¢é przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku lub
naliczenia odsetek za zwloke i kosztow upomnienia (jezeli byly). W przypadku niemoznos$ci zaliczenia
dokonanej wptaty na wiasciwg naleznos$¢ ksiggowy ksieguje wptate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytut wptaty przez wystawienie postanowienia.

Czes¢ 4. Ewidencja i kontrola drukow Scislego
zarachowania

§ 27

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich stosowania.
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2. Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w  specjalnie do tego celu
zatozonej ksigdze. W ksiedze rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwrdéconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdélnych drukow
Scistego zarachowania.

§ 28
1. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Bakatarzewo do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢:
1) czeki gotowkowe,
2) bloczki ,kasa przyjmie” — KP,
3) bloczki ,,kasa wyda” — KW,
4) arkusze spisu z natury (po ponumerowaniu),
5) bloczki ,.kwitariusze przychodowe” K-103,
6) karty drogowe.
2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
1) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez
drukarnig.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika. Druki przechowywane sg w
kasie pancernej urzedu.
4. Do obowiazkéw wyznaczonego pracownika nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacja (faktura, rachunkiem) wystawiona przez dostawce liczby drukow,
oraz ewentualnie ich serii 1 numerdw,
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.
5. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii i
numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
2) obok numeru druku §cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia pieczatke stosowang wytacznie do znakowania drukow.
6. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac:
1) numer kolejny bloku
2) numer kart bloku od nr... do nr .....
3) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

7. Poszczegolne karty blokow nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w
celu zachowania ciagglo$ci numeréw w ciggu roku.

8. Sposob numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostate druki Scistego
zarachowania nalezy numerowa¢ w sposéb uniemozliwiajacy ich zmiane np. ustalenia znaku i
serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok.

9. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji

oraz nie posiadajacych wszystkich oznaczen.
§29

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :

HKsiega zawiera ............ stron (slownie: ......coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiinn, ) kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych”, a nastgpnie zaopatrzyé w podpis osoby
upowaznionej, tj. skarbnika, wojta.

2. Podstawg zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig :

—
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1) dla przychodu — kserokopia rachunku lub faktury zakupu,
2) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorow drukdw.

3. Zapisy w ksigedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac
i wpisaé zapis prawidtowy.

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date
dokonania tej czynnosci.

4. Wydanie drukow S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

5. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacje¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)
nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

6. Btednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze
lub teczce.

§ 30

1. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu
zgodnosci drukow bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji drukow,
o ktorych mowa w § 27 instrukcji.

Kontrole drukéw przeprowadza gldwny ksiegowy badz pracownik przez niego wyznaczony.
Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukow z ewidencjg osoba dokonujgca kontroli stawia
datg oraz podpis pod podkreslonym czerwonym kolorem stanem drukéw na dzien kontroli.

2. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
Inwentaryzacyjna powotana odrebnym zarzadzeniem wojta jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny
drukéw Scistego zarachowania w skladowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W
arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic¢
ich liczbe.

§ 31

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania podlegaja
przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos$¢ przekazania (przejecia) drukdéw Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy niezwtocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow 1 ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzié protokodt zaginigcia,

2) w przypadku zagini¢cia czekow powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policjg.

4. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujgce
dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

c) date zaginigcia drukdw,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

€) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku zniszczenia drukéw $cistego zarachowania Komisja Likwidacyjna powotana odrebnym
zarzadzeniem wojta sporzadza protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Cze$¢ 5. Archiwizacja

§32

1. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwos¢ odszukania.
2. Dowody ksiggowe oznacza si¢:
1) nazwg jednostki do ktorej naleza,
2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
3) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):
- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale,
- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabska oznacza dokumentacje, ktora
po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ do brakowania,
4) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy,
5) pierwszym i ostatnim nr dowodoéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czgSci zbioru
pozwalajagcym stwierdzi¢ jego kompletnos¢.

§33

1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu srodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii
zbiorow danych zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci
zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania
ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

2. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na no$nikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w
terminach nie p6zniejszych niz na koniec roku obrotowego.

§ 34

1. Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w
sposob pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodow ksieggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

§35

1. Terminy przechowywania:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu do
tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej
jednak niz 5 lat,

c¢) dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia osob,
ktorym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedazg detaliczna,

d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetym postepowaniem
karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione,

e) dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat od
uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

g) terminy przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow wspdtfinansowanych ze
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srodkéw Unii Europejskiej obejmujg okres nie krotszy niz wskazany w umowie o dofinansowanie.
Moze on podlegaé przedtuzeniu.
h) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 Iat.
2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania

dowodow ksiggowych w Urzedzie Gminy Bakatarzewo

Schemat obiegu dowodow ksiegowych
wraz z terminami ich opracowywania
w komorkach organizacyjnych

Lp. | Komodrka Organizacyjna Rodzaj czynnoSci Czas zalatwiania
1. Sekretariat (wptywajace | Rejestracja w dzienniku korespondencji
pocztg lub dostarczone lub w ewidencji faktur i sprawozdan i w dniu otrzymania
osobiscie). przekazanie do ksiggowosci
Uzupetnienie dowoddw, rejestracja,
2. Upowaznieni pracownicy |sprawdzenie pod wzgledem w ciagu dwoch dni
komorek merytorycznych | merytorycznym i przekazanie do referatu
budzetu i finansow.
Sprawdzenie pod wzgledem formalno-
3. Skarbnik i upowaznieni rachunkowym. w ciggu dwoch dni
pracownipy refer?tu budzetu ['Shor7adzenie polecenia przeleww, czeku co najmniej 2 dni
i finansow i przekazanie do zatwierdzenia do przed uptywem
wyplaty. terminu ptatnosci
4, Wojt lub sekretarz Zatwierdzenie do wyptaty. w dniu otrzymania
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania

dowodow ksiggowych w Urzedzie Gminy Bakatarzewo

Wykaz pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych upowaznionych do
sprawdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
1. Tomasz Naruszewicz Wojt

2. Zbigniew Szymanski Sekretarz Gminy
3. Marian Antoni Skupski Kierownik USC
4. Ewa Zukowska Kierownik Ref. OPA
5. Krystyna Gorlo Inspektor

6. Wiestawa Jurewicz Inspektor

7. Anna Traczkowska Informatyk

8. Janina Wréblewska Inspektor

9. Kamil Gajewski Mtodszy referent
10. | Tomasz Przemielewski Mtodszy referent
11. Justyna Chrzanowska Mtodszy referent
12. | Alicja Sadowska Inspektor

13. | Helena Kiersnowska Mtodszy referent
14. | Malgorzata Sowulewska Mtodszy referent
15. | Monika Koztowska Referent

16. | Anna Przyborowska Sprzataczka
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow ksiggowych w Urzedzie Gminy Bakatarzewo

Wykaz pieczatek wykorzystywanych w ksiegowosci
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 214/2018
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 3 stycznia 2018 r.

Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

1. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych — zbior ksigg rachunkowych na nosnikach czytelnych dla
komputera.

1) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na
poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.

2) Ksiegi zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

3) Ksiggi zawieraja na wydruku komputerowym trwale oznaczong pelng nazwe jednostki, ktorej dotycza,
zrozumiala nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz wyraznie oznaczone co do roku obrotowego (
ksiggi skladajg si¢ z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sg
sumowane w sposob ciagly w roku obrotowym).

4) Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera zapewnia si¢:
- ujmowanie w dzienniku wylacznie zapisow sprawdzonych,

- niedostgpno$¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem — wrazie potrzeby — dowodow
ksiegowych,

- automatyczng kontrolg cigglosci zapisOw 1 przenoszenia obrotow,
- wydruku dziennika kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca.
5) Zapiséw na okreslonym koncie dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.
6) Zapisy ksiggi gtownej (dziennika gtdéwnego) drukuje si¢ nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

7) Zapisy ksiag pomocniczych prowadzi si¢ jako wyodrebniony system kont (ewidencja analityczna
kont).

8) Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych — zbioréw ksiag na nos$nikach czytelnych dla komputera:
- dziennik gtowny — organ, jednostka,
- dziennik obrotow kont analitycznych — organ, jednostka,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych — organ,
jednostka.

- realizacja budzetu — organ,
- wykaz operacji na kontach analitycznych — jednostka.
2. Przetwarzanie danych systeméw komputerowych.

1) Pracownicy sg zapoznani z obstugg programéow. Operator aby wejs¢ do konkretnego systemu musi podaé
hasto, ktore jest niewidoczne i ulega zmianie co 30 dni. Po trzykrotnym wpisaniu blednego hasta, program
zostaje zamkniety bez mozliwosci ponownego uruchomienia. Uruchomi¢ moze go administrator systemu.

2) Istnieje obstuga informatyczna dla kompleksowego przetwarzania danych i nadzoér nad eksploatowanymi
programami.

3) Wspoélpraca oraz Scisty kontakt zautorami oprogramowania iw konsekwencji biezgca obstuga
oprogramowania na dany dzien zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Autorami programow sa specjalisci
z TENSOFT Opole oraz ZETO Biatystok.

4) Wszystkie eksploatowane programy posiadaja wbudowane procedury kopiujace biezacy stan baz danych.

5) Przygotowane sg zewnetrzne procedury pakujace bazy danych ikopiujace na dysk twardy ipendrive
(noséniki magnetyczne).
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3. Kopiowanie i archiwizowanie danych.

1) Informatyk kopiuje dane z bazy w cyklach miesigcznych na pendrive (no$niki magnetyczne). W danym
momencie zawsze oryginalna baza danych — kopia dyskowa i zewngtrzna.

2) Na koniec kazdego roku obrotowego sporzadzana jest kopia CD-ROM w 2-ch egzemplarzach kompletéw,
ktore zabezpieczone przed uszkodzeniem i zniszczeniem przechowuje si¢ w zamknietym pomieszczeniu
niedostepnym dla os6b nieupowaznionych.

3) Kopia dyskowa jest dostgpna dla operatora — pracownika. Nieupowaznione osoby nie maja dostgpu do
no$nikow magnetycznych programow komputerowych.

4) Kontrole kompletnosci i aktualizacji danych, okreslajagcych parametry przetwarzania danych zapewnia si¢
za pomocg odpowiednich wydrukéw komputerowych sporzadzanych na koniec kazdego miesiaca.
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 214/2018
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 3 stycznia 2018 r.

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych

uzywanych w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Wojt Gminy zezwala na stosowanie i eksploatacj¢ nastgpujacych programow:
Modul Finansowo-Ksiegowy “FK"
Mozliwosci Systemu “FK'':
W zakresie Planu Kont:
- dopisywanie, edycja, usuwanie pozycji planu kont,
- nadawanie oraz modyfikacja parametrow konta, konta syntetycznego wraz z jego analityka,
- powigzanie z planem finansowym, powigzanie z zadaniami,
- powigzanie wybranego kontrahenta z kontem rozrachunkowym,
- poglad obrotow sald na konkretny dzien, miesigc.
W zakresie dokumentéw:
- dopisywanie wraz z zapisywaniem lub ksiegowaniem dokumentow z nastepujaca specyfikacja:
ouwzgledniajac podziat na dzienniki (gléwny + pomocnicze),
ouwzgledniajgc podzial na rodzaje dokumentow (WB, PK, RK),
ouwzgledniajac zapis na rozrachunki,
ouwzgledniajac zapis do rejestru zakupu i sprzedazy faktur,
ouwzgledniajac zapis na klasyfikacje budzetowa, zadanie, podparagraf, wydziat,

ousuwanie, ksiegowanie, wyksiggowanie 1-go dokumentu lub catej grupy dokumentéw powigzane
z automatyczng aktualizacjg (rozrachunki, plany finansowe, zadania),

opodglad stanu wybranego konta podczas ksiggowania,
omozliwo$¢ indywidualnej numeracji dowodow ksiggowych,

ofunkcje informujace: np.: ostrzeganie uzytkownika (komunikat) przed przekraczaniem planu na dang
klasyfikacje podczas ksiggowania,

ofunkcje  zabezpieczajace, np.: niemozna zapisa¢ dokumentu otej samej nazwie
1 numerze.

W zaKresie rozrachunkow:
- automatyczne rozliczanie faktur o identycznych numerach,
- automatyczne rozliczanie czgsciowe faktur o identycznych numerach,
- mozliwos$¢ indywidualnego rozliczania faktur (definiowanie powigzan miedzy fakturami),
- podglad rozrachunkow: wszystkich, rozliczeniowych, oraz naleznosci i wierzytelnosci.
W zakresie budzetu:
- definiowanie planéw finansowych,
- wprowadzenie Uktadu Wykonawczego z podziatem na Jednostki,

- automatyczne ksiggowanie Uchwat Budzetowych dla jednostek pracujacych na tej samej bazie,
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- wprowadzanie Uchwat zmieniajacych przez jednostki,
- podglad planu i wykonania budzetu wg roznej szczegdétowosci w réznych uktadach graficznych,

- eksport sprawozdan RB-27S, RB-28S do programu Budzet ST II w formacie zdefiniowanym w Dz. U.
z 2014 r. poz. 119 z pézn.zm.

W zakresie wydrukéw:

- wymagane ustawowo (bilans otwarcia, zestawienie obrotow i sald, dzienniki, konta ksiggi gtownej, kartoteka
finansowa),

- sprawozdania budzetowe i finansowe (RB-27S, RB-28S, RB-27ZZ, RB-28NWS, RB-50D, RB-50W, RB-
ZN, RB-Z, RB-N, RB-UN),

- wydruki rozrachunkowe: wezwania do zaptaty, noty odsetkowe, polecenia przelewu, potwierdzenia sald,
upomnienia,

W zakresie obstugi SEOWNIKOW:

- obstuga stownikow budzetowych: dziaty, rozdziaty, paragrafy, podparagrafy, zrodta finansowania, grupy
paragrafow, plany finansowe, zadania (Budzet zadaniowy), Wydziaty,

- obstuga stownikow wspolnych: miasta, ulice, imiona.
Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcjg uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.

Ponadto dopuszczam i zezwalam na aktualizacje i modernizacje programoéw na dany dzien zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami do stosowania w ksiggowosci urzgdu przez fachowag obstuge
informatyczng, tj. TENSOFT Opole.

Wersja oprogramowania: Windows
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 5 marca 2007 r.
Producent: TENSOFT Spoéika z o.0.
Tel. (77) 44271 71,
Fax (77) 544 60 85
Adres: 45-839 Opole, ul. Technologiczna 2
FAKT

Program umozliwia peilng obstuge w zakresie kadry — ptace.
Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.
Wersja oprogramowania: Windows
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 1 stycznia 2003 r.
Producent:: Zaktad Ustug Informatycznych Fakt
ul. Wielkopolska 21
81-552 Gdynia
tel. 058 622 66 00 lub 601 630 303

Faktury i Rejestry VAT

Program umozliwia pelna obstuge w zakresie wystawiania faktur VAT, rejestru sprzedazy i zakupow.
Umozliwia generowanie deklaracji VAT (zardwno czastkowych jak i zbiorczych) oraz JPK_VAT.

Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.

Ponadto dopuszczam i zezwalam na aktualizacj¢ i modernizacj¢ programéw na dany dzien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami do stosowania w ksiegowosci urzedu przez fachowa obstuge
informatyczna, tj. TENSOFT Opole.

Wersja oprogramowania: Windows

Data rozpoczecia eksploatacji programu: 02 stycznia 2017 .
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Producent: TENSOFT Spétka z o.0.
Tel. (77)442 71 71
Fax (77) 544 60 85
Adres: 45-839 Opole, ul. Technologiczna 2
Modul ,,Majatek Trwaly”

Program ten umozliwia pelng obstuge w zakresie ewidencji §rodkow trwatych, sprawozdawczosci
1 inwentaryzacji.

Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowisku pracy.

Ponadto dopuszczam i zezwalam na aktualizacj¢ i modernizacj¢ programow na dany dzien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami do stosowania w ksiggowosci urzedu przez fachowa obstuge
informatyczng, tj. TENSOFT Opole.

Wersja oprogramowania: Windows
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 19 stycznia 2017 .
Producent: TENSOFT Spétka z o.0.
Tel. (77)442 7171
Fax (77) 544 60 85
Adres: 45-839 Opole, ul. Technologiczna 2
BeSTi@

Sprawne zarzadzanie finansami panstwa wymaga istnienia efektywnego i przejrzystego sytemu
wymiany informacji, dajacego mozliwo$¢ pelnej analizy ikontroli realizacji zatozonych planoéw
budzetowych. Podstawa systemu powinien by¢ spdjny model zbierania, przetwarzania i dystrybucji
danych pierwotnych.

Zadaniem programu Budzet ST II System jest usprawnienie zarzadzania danymi finansowymi:

1) program realizuje nastepujace funkcje: wprowadzanie, weryfikacj¢, wymiang danych droga elektroniczna
i wydruk sprawozdan zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finansow.

2) program zapewnia zgodno$¢ sprawozdan drukowanych ze sprawozdaniami w postaci elektroniczne;j.

3) program zapisuje pliki zdanymi na dysk (np. na dyskietke) lub wysyla go bezposrednio poczta
elektroniczng na wskazany adres (e-mail).

4) program umozliwia archiwacj¢ danych sporzadzonych w formie elektronicznej na no$niku zewne¢trznym
(np. dyskietce).

5) program generuje pliki z danymi w postaci skompresowanej, zabezpieczonej hastem.
6) program umozliwia zapis danych sprawozdawczych w formie elektronicznej w celu archiwizacji.
Program BeSTi@ jest zbudowany w wersji dla Windows 9x/ NT/ 2000/ ME.
Wersja oprogramowania: Windows system BeSTi@
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 10 maja 2006 r.
Producent — Osrodek Produkcyjno Wdrozeniowy Doskomp Sp. z o.0.
Tel. (+48 42) 683 26 77
Fax. (+48 42) 683 26 80
Adres: L.odz 93-036, ul. Piotra Skargi 12
SJO BeSTi@

Program SJO BeSTi@ stuzy do poprawy zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego
na poziomie jej jednostek organizacyjnych. Ma na celu wspomozenie shuzb finansowych JST i JO JST
w realizacji zadan w zakresie:
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1) planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego zmiany,
2) sporzadzania sprawozdan jednostkowych w miesi¢cznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych,

3) sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw
pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

4) wymiany danych mig¢dzy jednostkami organizacyjnymi a jednostkg samorzadu terytorialnego.

Szczegdtowe informacje o budowie okien programu, obstudze list i tabel oraz funkcjach zwiagzanych
z podgladem wydruku mozna znalez¢ w instrukcji dla uzytkownika (rozdz. 2), ktoéra znajduje si¢ na
stanowisku pracy pracownikow.

Program SJO BeSTi@ jest zbudowany w wersji dla Windows 9x/ NT/ 2000/ ME.
Wersja oprogramowania: Windows system SJO BeSTi@
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 01 stycznia 2014 r.
Producent — Osrodek Produkcyjno Wdrozeniowy Doskomp Sp. z o.0.
Tel. (+48 42) 683 26 77
Fax. (+48 42) 683 26 80
Adres: £6dz 93-036, ul. Piotra Skargi 12
Platnik

Celem programu Platnik jest utatwienie platnikom wspotpracy z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych. Program pozwala na przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych, wysytke do ZUS
oraz ich wydruk.

Niniejsza dokumentacja uzytkownika obejmuje swoim zakresem funkcje dostepne od wersji 7.01.001
programu Platnik. Wersja ta pozwala mi¢dzy innymi na:

1) manualng rejestracj¢ danych do dokumentoéw ubezpieczeniowych,

2) import danych z systemu kadrowo-ptacowego (zagadnienie to doktadniej opisane zostalo w dokumencie
“Specyfikacja wejécia-wyjscia”),

3) zapis przygotowanych dokumentow,
4) automatyczne wykorzystanie danych zgloszeniowych do przygotowania dokumentéw rozliczeniowych,

5) wykorzystanie danych identyfikacyjnych ubezpieczonych, raz wprowadzonych do dokumentow
zgloszeniowych, przy tworzeniu nowych dokumentéw zgtoszeniowych,

6) tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesiaca,
7) weryfikacje dokumentéw ubezpieczeniowych,

8) wyliczanie warto$ci w poszczegolnych dokumentach rozliczeniowych,

9) automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesiecznych dla ubezpieczonego,

10) generowanie elektronicznych dokumentéw ptatniczych sktadek.

Aktualna wersja aplikacji jest przeznaczona dla tych ptatnikéw, ktérzy cheg przygotowac
i wydrukowa¢ dokumenty zgloszeniowe, rozliczeniowe oraz dokumenty przeznaczone
dla ubezpieczonych. W celu ulatwienia prac zwigzanych zutworzeniem dokumentéw
ubezpieczeniowych udostgpniono mechanizm pobrania (importu) danych wygenerowanych
z systemow kadrowo-ptacowych. Dokumenty ubezpieczeniowe drukowane sg w postaci pozwalajacej na
ich masowe przetwarzanie i automatyczny odczyt.

Funkcje zwigzane z przygotowaniem dokumentéw rozliczeniowych obejmuja miedzy innymi
wyliczanie wartoSci w dokumentach na podstawie wprowadzonych danych, atakze weryfikacje
dokumentow rozliczeniowych. Moga pojawi¢ si¢ dalsze zmiany i doskonalenia, ktore bgda wynikiem
prac prowadzonych nad programem Platnik.
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Celem programu Platnik jest wspomaganie elektronicznej formy wymiany dokumentéw pomigdzy
ptatnikiem a Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (np. w celu przekazania comiesigcznych deklaracji
sktadek). Program ten wspomaga postgpowanie we wszystkich fazach wzajemnych “elektronicznych”
kontaktow migdzy platnikiem a Zakladem Ubezpieczen Spolecznych: poczawszy od czynno$ci
wstepnych, wiodacych do uruchomienia tej formy tgcznosci, poprzez biezace wykorzystanie sieci
internetowej do wymiany informacji, az po dziatania zwigzane z zakonczeniem komunikacji lub jej
zawieszeniem na czas nieokre§lony (np. na skutek zaprzestania dziatalnosci gospodarczej ptatnika).

Program Ptatnik pozwala miedzy innymi na:
1) obstuge zestawow dokumentow:
a) przygotowanie pliku zestawu do wysylki elektroniczne;j,
b) uwierzytelnienie potwierdzen przesytania plikow do ZUS,
2) obstuge certyfikatow:
a) rejestracja certyfikatu,
b) usuniecie certyfikatu,
¢) weryfikacja certyfikatu,
d) przegladanie certyfikatow,
e) zapis certyfikatu na pliku,
3) utrzymanie list uniewaznionych certyfikatow:
a) rejestracja listy uniewaznionych certyfikatow,
b) weryfikacja listy uniewaznionych certyfikatow,
¢) przegladanie listy uniewaznionych certyfikatow,
4) utrzymanie parametrow programu:
a) wprowadzenie kont poczty elektronicznej dla przesytanych wiadomosci,
b) ustalenie ptatnika — wlasciciela certyfikatu,
¢) ustalenie okresu sygnalizacji zblizania si¢ konca okresu waznosci certyfikatu.

Aplikacja jest przeznaczona dla tych platnikow, ktérzy chcg uczestniczy¢ w elektronicznej
wymianie danych z ZUS, przesytanych do ZUS drogg teletransmisji.

Wersja oprogramowania: Windows
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 1 stycznia 1999 r.
eCorpoNet

System dostarczony jest w postaci programu instalacyjnego przez Bank Spoétdzielczy w Suwalkach,
ul. Utrata 4, 16-400 Suwalki.

Program ten umozliwia pelng obstuge w zakresie wykonywania przelewow elektronicznych.

Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowisku
pracy.

Wersja oprogramowania: Windows (Firefox)

Data rozpoczecia eksploatacji programu: 07 stycznia 2016 r.

Producent: Softnet Sp. z o.0.

Adres: 30-727 Krakow, ul. Pana Tadeusza 8

»System PODATKI dla Windows”

»oystem  PODATKI dla  Windows”  opracowany przez U.J. INFO - SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s. c., ul. Pitsudskiego 31/240, 05 - 120 Legionowo.
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Ponadto dopuszczam i zezwalam na aktualizacj¢ i modernizacje programdéw na dany dzien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami do stosowania w referacie Urzedu przez fachowg obstuge informatyczna, tj.:

Centrum Informatyki ZETO S.A.
ul. Skorupska 9
15 - 048 Biatystok
Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.
Wersja oprogramowania: Windows
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 15 maja 2007 r.
»Program JGU”
System obstuguje podatki od os6b prawnych.

Podstawowa jednostka danych programu jest jednostka opodatkowania (nieruchomo$¢) — rozumiana tutaj
jako opis danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi dotyczacymi poszczegélnych rodzajow
zobowigzan podatkowych. Kazda jednostka posiada swoj unikalny numer ewidencyjny, identyfikujacy ja
w programie. Jednostke mozna wyobraza¢ sobie jako odpowiednik teczki, zawierajacej wszystkie dane
o wilascicielach nieruchomosci i ich zobowigzaniach, o naliczonych i zaksiggowanych na koncie ksieggowym

przypisach i odpisach wynikajacych ze stanu posiadania oraz o wystawionych decyzjach podatkowych lub
zaksiggowanych deklaracjach.

Opracowany przez Firme: Uslugi Informatyczne INFO — SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s. j.
ul. Pitsudskiego 31/240
05 - 120 Legionowo

Wersja oprogramowania: Windows

Data rozpoczecia eksploatacji programu: 15 stycznia 2013 1.

Ponadto dopuszczam i zezwalam na aktualizacj¢ 1 modernizacje programéw na dany dzien zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami do stosowania w referacie Urzedu przez fachowg obstuge informatyczna, tj.:
Centrum Informatyki ZETO S.A.

ul. Skorupska 9

15 - 048 Biatystok
Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.

»Program — INFO-SYSTEM AUTA”

Program AUTA jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od srodkow transportowych.
Program pozwala na:
-wprowadzenie niezbednych informacji o srodkach transportowych podatnikow,
-naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych $rodkéw transportowych,
-rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi ksiggowosci,

‘wykonywanie zestawien ulatwiajacych S$cigganie zaleglych podatkow oraz umozliwiajace
prognozowanie do budzetu gminy.

Opracowany przez Firme: Uslugi Informatyczne INFO — SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s. j.
ul. Pitsudskiego 31/240
05 - 120 Legionowo

Wersja oprogramowania: Windows

Data rozpoczecia eksploatacji programu: 01 stycznia 2018 1.
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Ponadto dopuszczam i zezwalam na aktualizacj¢ i modernizacje programdéw na dany dzien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami do stosowania w referacie Urzedu przez fachowa obstuge informatyczna, tj.:
Centrum Informatyki ZETO S.A.

ul. Skorupska 9

15 - 048 Biatystok
Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.

»Program — INFO-SYSTEM PRZELEWY”

Program wysyla paczke zawierajaca liste przelewow do systeméw bankowych.
Opracowany przez Firmg: Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM

Roman i Tadeusz Groszek s. j.

ul. Pitsudskiego 31/240

05 - 120 Legionowo
Wersja oprogramowania: Windows
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 01 stycznia 2018 r.

Ponadto dopuszczam izezwalam na aktualizacje i modernizacj¢ programéw na dany dzien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami do stosowania w referacie Urzgdu przez fachowg obstuge informatyczna, tj.:
Centrum Informatyki ZETO S.A.

ul. Skorupska 9
15 - 048 Biatystok
Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.
Program ,,Odpady"
Program ten umozliwia pelng obstuge w zakresie:

1) optaty za odpady — automatyczne tworzenie naleznosci na kartotekach deklaracji, rozksiegowanie
wyciagow bankowych, egzekucja nalezno$ci (upomnienia, tytuly wykonawcze), sprawozdania (Rb-27S),

2) ptatnoéci masowe — generowanie indywidualnych kont bankowych dla podatnikow. Dzigki tej opcji
wyciagi bankowe moga by¢ rozksiegowane automatyczne. Modut dokonuje automatycznej identyfikacji
wplaty z przypisem i wykonuje stosowne czynnosci ksiggowe. Wyeliminowana jest konieczno$¢ rgcznego
wprowadzania i rozksiegowywania wyciggdéw bankowych.

Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcjg uzytkowania znajduje si¢ na stanowisku pracy.

Ponadto dopuszczam i zezwalam na aktualizacj¢ i modernizacj¢ programoéw na dany dzien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami do stosowania w ksiegowosci urzedu przez fachowa obstuge
informatyczng, tj. TENSOFT Opole,

Wersja oprogramowania: Windows
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 01 lipca 2013 r.
Producent: TENSOFT Spoétka z o.0.
Tel. (77) 442 71 71,
Fax (77) 544 60 85
Adres: 45-839 Opole, ul. Technologiczna 2
Program ,,Mieszkancy”
Program ten umozliwia pelng obstuge w zakresie ewidencji ludnosci.
Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowisku pracy.

Ponadto dopuszczam i zezwalam na aktualizacje i modernizacje programoéw na dany dzien zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami do stosowania w urzedzie przez fachowa obstuge informatyczna, tj.
TENSOFT Opole.
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Wersja oprogramowania: Windows
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 01 lipca 2002 r.
Producent: TENSOFT Spoétka z o.o.
Tel. (77)442 7171
Fax (77) 544 60 85
Adres: 45-839 Opole, ul. Technologiczna 2
Program ,,Urzad Stanu Cywilnego”

~ Program ten umozliwia pelng obstuge w zakresie migracji aktow stanu cywilnego do Aplikacji
ZRODLO.

Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowisku pracy.

Ponadto dopuszczam i zezwalam na aktualizacj¢ i modernizacj¢ programow na dany dzien zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami do stosowania w urzedzie przez fachowa obstuge informatyczna, tj.
TENSOFT Opole.

Wersja oprogramowania: Windows
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 16 maja 2008 r.
Producent: TENSOFT Spotka z o.0.
Tel. (77)442 7171
Fax (77) 544 60 85
Adres: 45-839 Opole, ul. Technologiczna 2
Program »ZRODLO”

Program ten umozliwia petng obstuge w zakresie dowodow osobistych, USC, ewidencji ludnosci.
Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcjg uzytkowania znajduje si¢ na stanowisku pracy.
Wersja oprogramowania: Windows (Firefox)
Data rozpoczecia eksploatacji programu: 01 marca 2015 r.
Strona internetowa www.obywatel.gov.pl

Program antywirusowy

Program stuzacy ochronie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych iinnych dokumentow
stanowigcych podstawe ksiegowania nosi nazwe ,,Program antywirusowy ESET Endpoint Antywirus”
firmy DAGMA Sp. z 0.0. dopuszczony do eksploatacji od 20 grudnia 2015 roku.

Dostep do poszczegolnych systemow komputerowych jest mozliwy jedynie dla 0s6b uprawnionych.
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Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomoSci i stosowania zasad
przyjetych w ,,Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow ksiegowych”

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjagtem/tam do wiadomosci 1 $cistego przestrzegania zasad okreslonych
w Instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentow postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
ustaleniami.
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