ZARZADZENIE NR 164/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 1 pazdziernika 2020 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-

ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r.
poz. 713 ze zm.) oraz art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
72019 r. poz. 351 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiegowych w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig”, zwang dalej Instrukcjg, ktora stanowi
zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podleglych im
pracownikow z treScig Instrukcji. Wszyscy pracownicy maja obowigzek zapoznal si¢ zjej trescia
1 przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Finansowo Budzetowego Urzedu
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Nakto nad Notecig.

§ 5. Traci moc Zarzadzanie Nr 193/2010 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia z dnia
3 grudnia 2010 r. w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych/dowodow ksiegowych/.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

Stawomir Napierala
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 164/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

CZESCI- OGOLNA

§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentoéw finansowo-
ksiggowych w Urzegdzie Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig izostala opracowana na podstawie
przepisow:

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),

-ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),
-ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw 1 ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.),
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.),

-rozporzadzenia Ministra Rozwoju i FinansoOw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z2017r. poz. 1911 ze zm.) - zwanym dalej rozporzadzeniem MRIF z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont,

-rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. z2014 r. poz. 1053 ze zm.),

-komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

§ 2. Sprawy nieobjete niniejsza Instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi procedurami wewngtrznymi
obowigzujacymi w Urzedzie, w szczego6lnosci:

- Zasady (polityka) rachunkowosci;
- Instrukcja inwentaryzacyjna,

- Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

- Instrukcja gospodarowania sktadnikami majatku Gminy Nakto nad Notecia w Urzedzie Miasta
1 Gminy Nakto nad Notecia,

- Procedura rozliczania podatku od towarow i ustug,

-Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

-Zasady rozliczen podatku od towaréw iuslug w Gminie Naklo nad Notecig ijej jednostkach
organizacyjnych,

- Regulamin kontroli wewng¢trznej,
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- Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig oraz
zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw,

- Zarzadzenie w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek.
§ 3. Postanowienia ogélne

1. Instrukcja uwzglednia organizacj¢ i1zasady funkcjonowania Urzedu okre§lone w przyjetym do
stosowania Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. Symbole literowe komorek organizacyjnych jednostki, okreslone zostaty zgodnie z przyjetym do
stosowania Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

3. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z racji powierzonych im obowigzkow sa
zobowigzani do zapoznania si¢ zjej treScig 1bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§ 4. 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1. Gmina — oznacza to Miasto i Gmin¢ Nakto nad Notecia,
2. Urzad/jednostka — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,
3. kierownik jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia,
4. glowny ksiegowy — oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Nakto nad Notecia,

5. kierownik komérki organizacyjnej/kierownik komorki merytorycznej — oznacza to dyrektora
wydziatu, kierownika referatu, kierownika biura, kierownika zespotu, Komendanta Strazy Miejskie;,
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy w Urzedzie,

6. komorka organizacyjna/komoérka merytoryczna — oznacza to komorke organizacyjng Urzedu tj.
wydzial, referat, biuro, zespot, Straz Miejska oraz samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie, o symbolu
literowym okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

7. jednostka organizacyjna — oznacza to jednostke, o ktérej mowa w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.),

8. jednostki organizacyjne objete centralizacjq rozliczen podatku VAT — oznacza to jednostki
budzetowe podlegajace obowigzkowi centralizacji wymienione w zarzadzeniu Burmistrza Miasta
1 Gminy Nakto nad Notecig;

9. komorka ksiegowosci — oznacza to Wydzial Finansowo Budzetowy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig Referat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Budzetowe] oraz Referat Podatkow
1 Optat Lokalnych (dalej: WFB RKS, RPOL);

10. Instrukcja - oznacza to Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzegdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;

11. skladnik majatku — oznacza to skladnik rzeczowy majatku ruchomego okreslony w instrukcji
gospodarowania sktadnikami majatku Gminy Nakto nad Notecig w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Nakle
nad Notecig;

CZESC 11 - SZCZEGOLOWA

§ 1. 1. Pojeciem dokumentu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o dokonanych lub
zamierzonych czynnos$ciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy stan rzeczy, podlegajacy ujeciu
w ewidencji ksiegowej jednostki. Dokumenty ksiegowe stanowig uzasadnienie i podstaw¢ dokonania
zapisow ksiegowych.
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2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotdwkowych lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub
w papierach warto$ciowych, realnych Iub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) -
w postaci: wplat, wyptat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci,
wyceny sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen warto§ciowych i majg za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dziatalno$ci gospodarczej, szczegdlnie z punktu
widzenia legalno$ci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

b) stwierdzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienie dopetnienia obowigzkow,
¢) stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i innej wymaganej przepisami prawa.

§ 2. 1. Zgodnie z przepisami ustawy uor, za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy, co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarczych,
c) opis operacji oraz jej warto$¢, jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod innag data, takze date sporzadzenia
dowodu,

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

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Zasady wystawiania faktur VAT i not korygujacych okresla ustawa VAT oraz akty wykonawcze do
niniejszej ustawy, tj. rozporzadzenia wydane na jej podstawie.

3. W dowodach ksiggowych innych niz faktury VAT, faktury korygujace, noty ksiggowe warto$¢
moze by¢ pomini¢ta, jesli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach
naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

4. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia zdarzenia, w tym operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

5. Na zadanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie
na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow, sporzadzonych w jezyku obcym.

6. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem zdarzenia,
operacji gospodarczej, ktora dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone
w art. 21 ustawy uor oraz wolne od btgdow rachunkowych.

§ 3. 1. Dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz
merytorycznym, przez wilasciwe komorki organizacyjne jednostki i na dowod sprawdzenia podpisany
przez osoby do tej czynnosci upowaznione lub petnigce zastepstwo.

2. W sprawdzeniu dowodow ksiegowych biora udziat wlasciwe komoérki organizacyjne jednostki, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow miedzy poszczegdlnym komorkami
Urzedu. Powstaje w ten sposob obieg dokumentow finansowych stanowigcych dowody ksiegowe, ktory
obejmuje droge dokumentéw od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do jednostki, kontroli pod
wzgledem formalno — rachunkowym imerytorycznym do momentu dekretacji, ujecia w ewidencji
ksiegowej 1 archiwizacji.
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3. Poszczegolne dowody ksiggowe, zaleznie od tresci, maja rdézne drogi obiegu. Bez wzgledu na
rodzaj dowoddéw nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétszg i najprostsza droga
spelniajaca wymogi nalezytej starannosci.

W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady:

a) przekazywa¢ dowody do wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych jednostki, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych, realizuja zadania obj¢te dowodem, tym samym sg wiasciwe
merytorycznie 1kompetentne do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,

b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowoddéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwosci zwigkszenia omytek,

c) dazy¢ do usprawnienia pracy w celu skrocenia czasu przetwarzania dokumentow przez komorki
organizacyjne jednostki do minimum.

§4.1. W toku sprawdzania dokumentoéw finansowych stanowigcych dowody ksiegowe pod wzgledem
formalno-rachunkowym i merytorycznym nalezy ustali¢:

a) prawidtowos$¢ sporzadzenia na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu oraz ich
opieczgtowanie 1 podpisanie,

b) zgodnos$¢ z rzeczywistym przebiegiem zdarzenia, w tym operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
c¢) kompletno$¢ dokumentac;ji,

d) prawidtowo$¢ danych zawartych w dowodzie, okreslonych w § 2 ust. 1 czesci II Instrukeji,

e) zgodno$¢ rachunkowa co do zawartych w dowodzie danych liczbowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodach finansowych stanowigcych dowody ksiggowe
wymazywania i przerébek, w tym uzywania korektora.

3. Bledy w dowodach zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem. W przypadku korygowania faktur VAT nalezy stosowac przepisy ustawy VAT oraz
wydanych rozporzadzen.

4. Btedy w dowodach finansowych stanowigcych dowody ksiggowe wewnetrzne mogg byc
poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej tej czynnosci.
Nie dozwolone jest poprawianie pojedynczych liter i cyfr.

§ 5. 1. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych pod wzgledem formalno-rachunkowym, dowody ksiegowe
uznane za prawidtowe kierowane sg do wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych jednostki
w celu akceptacji przedksiggowej, polegajacej na dokonaniu nalezytego opisu merytorycznego dowodu
zawierajacego potwierdzenie rzetelnego wykonania zadania, zakupu towaru lub ushugi pod wzgledem
ilosciowym 1 warto§ciowym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci dokonanych operacji oraz wskazania
klasyfikacji budzetowej planu finansowego zadania, przyjetego do realizacji w budzecie Gminy na dany
rok.

2. W przypadku braku mozliwosci uregulowania ptatnosci wynikajacej z faktury we wskazanym przez
wystawce terminie, wilasciwa merytorycznie komorka organizacyjna Urzedu zobowigzana jest do
uzyskania od kontrahenta, z ktorym zawarla umowe lub zlozyla zlecenie, pisemnej zgody na zmiang
terminu ptatnosci 1 wyznaczenie nowego.

3. W przypadku wskazania w fakturze nazwy w formie kodu lub innego oznaczenia
uniemozliwiajacego identyfikacje dokonanego zakupu towaru lub ustugi, konieczne jest wskazanie
w opisie merytorycznym doprecyzowanej nazwy przedmiotu, ktérego zakup dotyczy lub dotaczenie
specyfikacji zakupu.
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4. W celu wlasciwego zakwalifikowania dowodu ksiggowego, tj. faktury VAT zakupu w zwigzku
z wykonaniem przedmiotu umowy lub zlecenia (zakupu towaru lub ustugi) do alokacji bezposredniej lub
posredniej VAT, stuzacej czg¢Sciowo czynno$ciom zwigzanym z dziatalno$cig gospodarcza w procesie
rozliczenia podatku od towardéw i ustug, wymagany jest szczegétowy i jednoznaczny opis merytoryczny
dowodu zpodaniem w szczegdlnosci: daty inrumowy, daty inr zlecenia, podzialek klasyfikacji
budzetowej, zastosowanego trybu zgodnie z Prawem Zamodwien Publicznych, precyzyjnym podaniem
celu 1przeznaczenia dokonanego zakupu, wcelu okreslenia przez komorke ksiegowosci rodzaju
dziatalnosci jakiej realizowane zadanie, ustuga lub zakup dotyczy (jakim czynno$ciom stuzy), tj.:

a) tylko czynno$ciom opodatkowanym,

b) tylko czynno$ciom zwolnionym z podatku VAT,

¢) tylko czynno$ciom niepodlegajacym opodatkowaniu (nie objetym ustawg o VAT),
d) czynnosciom opodatkowanym i zwolnionym z podatku VAT,

e) czynno$ciom opodatkowanym i niepodlegajacym opodatkowaniu,

f) czynno$ciom opodatkowanym, czynno$ciom zwolnionym zpodatku VAT oraz czynnosciom
niepodlegajacym opodatkowaniu.

5. Brak w opisie merytorycznym danych okreslonych w § Sust. 1 do 4 Instrukcji uniemozliwia
dokonanie wiasciwej alokacji w procesie rozliczenia podatku od towardéw iustug, itym samym brak
mozliwosci dokonania odliczen podatku VAT naliczonego z dowodéw ksiegowych — faktur VAT
dokumentujacych wykonanie zadania, zakupu towaru lub ustugi.

6. Dowody ksiggowe akceptujg osoby upowaznione do tej czynnos$ci przez kierownika jednostki lub
petiace zastepstwo. Akt dokonanej akceptacji powinien by¢ potwierdzony poprzez opatrzenie dowodu
pieczatka wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej sprawdzenia.

§ 6. 1. Komorki organizacyjne jednostki, po zamieszczeniu opisu merytorycznego, a w przypadku
sktadnikow majatkowych rowniez potwierdzenia wprowadzenia do ewidencji $rodkéw trwatych
przekazuja dokumenty finansowe stanowigce dowody ksiggowe do komorki ksiegowosci w celu
dekretacji izaewidencjonowania dowodow w ksiegach rachunkowych, w oparciu o program do
prowadzenia rachunkowosci dopuszczony do stosowania przez kierownika jednostki - burmistrza.

2. Dowody ksiegowe s3 dekretowane wedlug wskazan zakltadowego planu kont zasad (polityki)
rachunkowosci jednostki oraz w oparciu o klasyfikacje budzetowg okreslong w rozporzqdzeniu w sprawie
klasyfikacji budzetowej przez osoby do tej czynno$ci upowaznione. Wtasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dowodom ksieggowym numeréw, pod ktorymi zostang zewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych,

b) umieszczeniu na dowodzie ksiegowym wskazania sposobu ujecia dowodu w urzadzeniach ksiggowych
(kontach) syntetycznych i analitycznych (pomocniczych) ze wskazaniem podzialek klasyfikacji
budzetowej,

c) okreslenie daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jesli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng
datg niz data jego wystawienia (przy dowodach wlasnych),

d) podpisanie przez osobe dokonujaca dekretacji,

e) segregowaniu dowodow poprzez podzielenie dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy dotyczace
wyciggow bankowych, raportow kasowych oraz dowoddéw objetych poszczegdlnymi rejestrami.

§ 7. 1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego (miesigca) nalezy wprowadzi¢ w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, w tym operacj¢ gospodarcza, ktdra nastapita w tym okresie (miesigcu) danego
roku.
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2. Po zakonczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumenty ksiggowe
z datg wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane sg do dnia 10-go nastgpnego miesigca do okresu
poprzedniego jako zobowigzanie.

3. Po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane po tej dacie dokumenty dotyczace poprzedniego
roku muszg zosta¢ ujete w zobowigzaniach czyli wprowadzone do programu ksiggowego do m-ca grudnia
i ksiegowane pod datg 31 grudnia.

4. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych prowadzonych przez jednostke s3 dokumenty
finansowe stanowigce dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie zdarzenia, wtym operacji
gospodarczej, zaakceptowane pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz merytorycznym przez osoby
upowaznione do tej czynnosci lub osoby peinigce zastepstwo oraz zatwierdzone przez gldéwnego
ksiggowego oraz kierownika jednostki lub osoby petiace zastepstwo.
Fakt ten winien by¢ potwierdzony poprzez opatrzenie dowodu pieczatka wraz z data i podpisem osoby
dokonujacej czynnosci.

Dowodami ksiegowymi, o ktorych mowa powyzej sa:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentoéw w oryginale, do ktorych zalicza si¢:
- faktury VAT,
- faktury uproszczone (paragon),
- faktury korygujace,
- noty korygujace,
- rachunki wystawione przez osoby fizyczne niebedace podatnikami VAT,
- noty ksiegowe,
- protokoty przyjecia - przekazania srodkow trwatych (PT),

-deklaracje na: podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, od S$rodkéw
transportowych, sktadane przez osoby prawne,

- informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, w sprawie podatku rolnego i lesnego, od
srodkow transportowych, sktadane przez osoby fizyczne,

b) zewngtrzne wlasne - przekazywane kontrahentom, do ktorych zalicza sig:

-faktury VAT 1 faktury korygujace wystawione przez merytoryczne komorki organizacyjne
upowaznione przez kierownika jednostki do wystawiania faktur VAT,

- noty korygujace wystawiane przez komorke ksiggowosci,
- dowody wptlaty o symbolu K-103 wystawione przez kasjera Urzedu,
- decyzje podatkowe wymiarowe,
- decyzje w sprawie udzielonych ulg w sptacie zobowigzan podatkowych,
- upomnienia, tytuty wykonawcze, postanowienia,
c¢) wewngetrzne dotyczace operacji wewngtrznych jednostki, do ktorych zalicza sig:
- listy ptac,
- arkusze spisu z natury,
- polecenie ksiggowania (PK),
- dowdd przyjecia srodka trwatego w uzytkowanie (OT),

- dowdd zwigkszenia warto$ci Srodka trwatego (WT),
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- dowdd likwidacji srodka trwatego (LT),

- zmiana miejsca uzytkowania (MT).

5. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody, do ktorych zalicza sig:
a) dowody kasowe:

- dowody wptlaty (symbol KP - kasa przyjmie),

- kwitariusz przychodowy (symbol K-103),

- kwitariusze przychodowe K 103 — pobierane przez upowaznionych pracownikow Starostwa
Powiatowego w Nakle nad Notecig w celu ewidencji optaty skarbowej pobieranej na rzecz Gminy,

- kwitariusze przychodowe K 103 — wystawiane przez Urzad z tytutu wptat optat geodezyjnych,

-czek gotdéwkowy, stuzacy do podejmowania gotdwki z banku do kasy, ktorego wzor isymbol
okresla bank prowadzacy bankowa obstuge budzetu,

-bankowy dowod wplaty, stuzacy do przekazywania gotowki z kasy do banku, ktorego wzor 1 symbol
okresla bank prowadzacy bankowa obstuge budzetu,

- raport kasowy (symbol RK),
- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego
b) dowody bankowe:
- wyciagg bankowy z prowadzonych rachunkéw bankowych,
- bankowy dowdd wptaty,
- czek gotowkowy.

§ 8. 1. Zapiso6w w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly za pomoca oprogramowania
stuzacego do prowadzenia ewidencji ksiggowej przy uzyciu techniki komputerowe;.

2. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej:
a) date dokonania zdarzenia, w tym operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu oraz
jego date (jesli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji),

c) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji,
d) kwotg 1 date zapisu,
e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

4. Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy syntetyczne muszg by¢ powigzane chronologicznie
w sposob wynikajacy ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksigg rachunkowych.

5. Zapisy w dzienniku ina kontach ksiegi gléwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposob
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

§ 9. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbi¢dnie, sprawdzalnie ina biezaco.
Dokonane zapisy ksiggowe majg odzwierciedla¢ stan rzeczywisty.

§ 10. Obieg 1 kontrole dowodow ksiegowych przedstawia czg$¢ tabelaryczna i opisowa [Instrukcji
z podziatem funkcjonalnym oraz wedlug przypisanych wiasciwo$ci merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzedu.

Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych zakupu towarow i uslug
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I. Rodzaj dowodow ksiegowych

1. Faktura VAT 1 egzemplarz
2. Faktura 1. Faktura VAT winna zawiera¢ podpis osoby sktadajacej oswiadczenie, ze sprzedajacy —
VAT -RR kontrahent, jest rolnikiem ryczaltowym zwolnionym od podatku od towaréw i ustug na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt. 3 ustawy o VAT.
2. Faktur¢ VAT wystawia komorka organizacyjna dokonujaca zakupu w co najmniej w
trzech egzemplarzach:
- oryginat faktury dla nabywcy,
- kopia dla komorki ksiggowosci na podstawie, ktorej po potwierdzeniu zostanie dokonana
zaplata,
- kopia dla komorki organizacyjnej merytorycznej,
3. Faktur¢ VAT-RR wystawia komorka ksiegowosci w co najmniej dwoch egzemplarzach:
- oryginat faktury dla zbywcy,
- kopia dla komorki ksiggowosci na podstawie ktorej, po potwierdzeniu, zostanie
dokonana zapfata.
3. Faktura Faktura korygujaca wymaga daty i potwierdzenia odbioru.
korygujaca
11. Obieg i kontrola dowodéw zakupu
Wplyw dowodéw do | Biuro Obstugi Mieszkancow (dalej BOM) potwierdza wptyw dowodow ksiegowych do
Urzedu Urzedu i ujmuje w dziennym rejestrze faktur i rachunkow nastepnie przekazuje dowody

niezwlocznie tj. w dniu wplywu lub nastepnego dnia roboczego po ztozeniu i
zarejestrowaniu dowodow, wyznaczonemu pracownikowi komorki ksiggowosci wraz z
kopig ww. rejestru.

Kontrola formalno -
rachunkowa

Pracownik komorki ksiggowosci odpowiedzialny za kontrolg dowodoéw ksiggowych
sprawdza dowody pod wzgledem formalnym i rachunkowym, weryfikuje w zakresie
zgodno$ci rachunku bankowego kontrahenta z wykazem podatnikéw VAT czynnych
(Biata Lista) oraz kwalifikuje dowody do ptatnosci z zastosowaniem Mechanizmu
Podzielonej Platnosci MPP Split Payment, dokonujac stosownej adnotacji z datg i
podpisem,

Po dokonaniu wstepnej kontroli pracownik komorki ksiegowosci przekazuje dowody
ksiggowe wlasciwym merytorycznie komorkom organizacyjnym Urzedu niezwlocznie tj.
w dniu otrzymania lub nastgpnego dnia roboczego po otrzymaniu dowodu - za
potwierdzeniem odbioru w kopii rejestru przez zlozenie podpisu wraz z data.

Kontrola
merytoryczna

Pracownik wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej jednostki dokonuje kontroli
merytorycznej dowodu przez opisanie dokumentu zawierajace:

- potwierdzenie rzetelnego wykonania zadania, zakupu towaru lub ushugi pod wzgledem
ilosciowym i warto§ciowym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci dokonanych operacji,

- wskazania podzialek klasyfikacji budzetowej wedlug planu finansowego zadania,
przyjetego do realizacji w budzecie Gminy na dany rok,

- zakwalifikowania do wprowadzenia do ewidencji sktadnikow majatku i uzyskaniem
potwierdzenia od pracownika na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki majatkiem
zaewidencjonowania ww. sktadnika,

- zalaczenie dodatkowej dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ zakupu lub wykonanie
zadania (np. specyfikacje, przedtuzenie terminu ptatnosci itp.)

Opis merytoryczny dowodu podpisuje osoba dokonujaca kontroli merytoryczne;,
zatwierdza dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona petnigca
zastepstwo z podaniem daty dokonania czynnos$ci sprawdzajacych.
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Wydzial merytoryczny przekazuje komplet dokumentow do komorki ksiggowosci co
najmniej 2 dni przed terminem ptatnosci. Komorka ksiegowosci potwierdza odbior
dokumentow przez ztozenie podpisu przez dyrektora wydzialu lub pracownika przez niego
upowaznionego do odbioru oraz wpisanie daty wptywu do wydziatu. Za przekroczenie
terminu ptatnosci odpowiedzialny jest wydzial, ktory nie dostarczyt dokumentacji do
wydziatu finansowego w terminie umozliwiajacym terminowa realizacj¢ zobowigzan. W
przypadku obcigzenia urzgdu odsetkami karnymi za nieterminowe regulowanie ptatnosci,
dyrektor wydziatu (kierownik referatu) przedstawia pisemne wyjasnienie zaistnialych
okolicznosci opdznienia oraz wskazuje pracownika odpowiedzialnego. Decyzje co do
zaplaty odsetek karnych podejmuje kierownik jednostki. Opisana procedura ma rowniez
zastosowanie w przypadku wydatkéw ponoszonych w ramach realizacji projektow i
dotacji finansowanych ze $rodkéw krajowych i zagranicznych, o ktérych mowa w art. 5
ust. 2 1 3 uofp.

Kontrola wtorna i
zatwierdzenie do

wyplaty

Dekretacja dowodu polega na wskazaniu sposobu ujecia dowodu w urzadzeniach
ksiggowych (kontach) syntetycznych i analitycznych jednostki.

Ewidencjonowanie dowodu odbywa si¢ w komputerowym systemie do prowadzenia
rachunkowosci jednostki.

Zatwierdzenia dowodu do wyptaty dokonuje gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki lub
osoby upowaznione w ramach zastepstwa,

Realizacja wyptaty zobowigzania odbywa si¢ w sposéb:

- bezgotowkowy z rachunku bankowego jednostki na wskazany w dowodzie rachunek
bankowy kontrahenta lub rachunek bankowy wskazany przez merytoryczna komorke
organizacyjna,

- gotowkowy w kasie jednostki, osobie wskazanej w dowodzie przez merytoryczng
komorke organizacyjna.

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zakladowym lub zgodnie z wymogami
zawartymi w ustawie VAT,

- w przypadku faktur dokumentujacych zakup nalezy przechowywaé przez okres 5 lat,
liczac od konca roku, w ktérym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres,

-w przypadku faktur dokumentujacych wydatki majatkowe dotyczace nabycia lub
wytworzenia nieruchomosci, dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej
10 lat, liczac od poczatku roku, w ktorym dana inwestycja zostata oddana do uzytkowania.
Powyzsze wiaze sie z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy VAT
przewiduja mozliwo$¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia lub wytworzenia
srodkéw trwatych w postaci nieruchomosci przez okres 10 lat.

Rejestr VAT zakupu

Komoérka ksiegowosci prowadzi rejestr zakupu VAT w celu ewidencji podatkowej z
podziatem na:

- czastkowy rejestr zakupu VAT, w ktérym ujmuje si¢ faktury zakupéw dokonanych w
jednostce uprawniajace do odliczenia podatku naliczonego,

- zbiorczy rejestr zakupu VAT, w ktorym ujmuje si¢ faktury zakupow dokonanych w
Jjednostkach organizacyjnych objetych centralizacjq rozliczen podatku VAT, uprawniajace
do odliczenia podatku naliczonego na podstawie otrzymanych dowodow zrédlowych, w
tym przesylanych w formie Jednolitych Plikow Kontrolnych (JPK VAT) z
uwzglednieniem zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Nakto nad Notecia
i jej jednostkach organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen podatku VAT.

Faktury VAT i VAT RR

I. Faktury VAT, o ktéorych méwi ustawa o podatku od towaréw i ustug
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Wystawiajacy

1.Kontrahent — podatnik VAT, ktory zalozyt zgloszenie rejestracyjne VAT-R i sktada
deklaracje VAT- 7.

2.Komorka organizacyjna jednostki, ktorej zakres merytoryczny zadan dotyczy czynnosci
powodujacych powstanie obowigzku wystawienia faktur VAT i VAT RR.

3.Jednostka organizacyjna Gminy objeta centralizacja rozliczen podatku VAT.

Odbierajacy

1.Komorka organizacyjna jednostki zlecajaca nabycie towarow lub ustug, ktorej zakres
merytoryczny zadan dotyczy.

2 Kontrahent — podatnik VAT:

- podmiot gospodarczy zwolniony z VAT podmiotowo (ze wzgledu na limit sprzedazy) lub
przedmiotowo (ze wzgledu na rodzaj wykonywanej dziatalnos$ci);

- osoby fizyczne nieprowadzace dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnicy.

Tres¢ dokumentu

Faktura VAT zawiera:

- dat¢ wystawienia;

- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture;

- imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy;

- numer identyfikacji podatkowej (NIP) podatnika;

- numer identyfikacji podatkowej (NIP) nabywcy; w przypadku osoby fizycznej nie jest
wymagany numer NIP;

- dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ushugi lub date
otrzymania zaplaty;

- nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;

- miar¢ i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;

- ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto);

- kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu

wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

- warto$¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

- stawke podatku:

- sume wartos$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegolnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

- kwotg podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku;

- kwote nalezno$ci ogolem;

- w przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustugi wymienionych w zataczniku nr
15 do ustawy VAT, udokumentowane fakturg, w ktorej kwota naleznosci ogdtem
stanowi kwote, o ktorej mowa w art. 19 pkt 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo
przedsigbiorcéw — wyrazy mechanizm podzielonej ptatnosci/split payment;

-w przypadku dostawy towarow lub wykonania ustugi, dla ktéorych obowigzanym do
rozliczenia podatku jest nabywca towaru lub ushugi — wyrazy ,,ODWROTNE
OBCIAZENIE”;

- w przypadku dostawy towaréw lub §wiadczenia ustug zwolnionych od podatku VAT
wskazanie przepisu ustawy, na podstawie ktorego podatnik stosuje zwolnienie od podatku
lub innej podstawy prawnej wskazujacej na to, ze dostawa towardw lub swiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia.

Termin
wystawienia

Okresla ustawa o VAT, w tym:

1.Fakture wystawia si¢ nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w
ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge z zastrzezeniem artykulu 106i ust.
2 do 9 ustawy VAT;

2.Jezeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano cato$¢ lub
czg$¢ zaplaty, o ktorej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy VAT, fakture wystawia si¢ nie
p6zniej niz 15. dnia miesiagca nastepujacego po miesigcu w ktodrym otrzymano catos§é lub
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cze$¢ zaptaty od nabywcy;

3.Faktury nie moga by¢ wystawione wczesniej niz 30. dnia przed:

- dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi;

- trzymaniem, przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ushugi, catosci lub
czesci zaplaty.

Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych wlasnych dotyczacych sprzedazy towarow i ustug

skladnikéw majatkowych Gminy

I. Rodzaje dowodow ksiegowych

1.Faktura VAT
2.Faktura
korygujaca
3.Nota korygujaca
4 Nota ksiegowa

1.Wystawia si¢ w co najmniej trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- egzemplarz dla nabywcy;

- egzemplarz dla komorki ksiegowosci, odpowiednio wedtug wilasciwosci: WFB RKS,
RPOL ;

- egzemplarz dla wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;j;

2.Faktury VAT musza by¢ wystawione $cisle wedtug obowiazujacych przepisow prawa
ustawy VAT z uwzglednieniem zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug w Gminie
Nakto nad Notecig i jednostkach organizacyjnych.

I1. Proces tworzenia i kontroli dokumentow

Wystawienie 1.Dyrektor/kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej jednostki, upowazniony do
dowodow wystawiania faktur VAT przez kierownika jednostki, wystawia dowod wynikajacy z
zawartych wczesniej umow w zakresie przyznanych do realizacji zadan merytorycznych
wydziatu/referatu komorki organizacyjne;.
2.Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu, a nastgpnie przekazuje
do komorki ksiggowosci celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.
3.Komorka ksiggowosci potwierdza dokonanie kontroli formalno-rachunkowej poprzez
opatrzenie dowodu pieczatka wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej kontroli.
4.Dowod zatwierdza gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki lub osoby upowaznione,
petniace zastgpstwo.
5.Termin przekazywania — niezwlocznie tj. w dniu wptywu lub nastepnego dnia roboczego
po wystawieniu dowodu:
- egzemplarz dla nabywcy,
- egzemplarz dla komorki ksiegowosci odpowiednio wedlug wiasciwosci: WFB RKS,
RPOL,
- egzemplarz dla wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej (a/a).
Rejestr VAT Komorka ksiggowosci prowadzi rejestr sprzedazy VAT w celu ewidencji podatkowej, z
sprzedazy podziatem na:

- czgstkowy rejestr sprzedazy VAT, w ktorym ujmuje si¢ faktury dokumentujace sprzedaz
dokonang w jednostce;

- zbiorczy rejestr sprzedazy VAT, w ktorym ujmuje si¢ faktury dokumentujgce
sprzedaz dokonang w jednostkach organizacyjnych objetych centralizacjq rozliczen
podatku VAT na podstawie otrzymanych dokumentow zrodlowych, w tym
przestanych do Gminy w formie Jednolitych Plikow Kontrolnych z uwzglednieniem
zasad rozliczen podatku od towarow i1 uslug w Gminie Nakto nad Notecig 1 jej
jednostkach organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen podatku VAT.

Zadania komorki
ksiegowosci

- peina kontrola formalno-rachunkowa dowodu;
- dekretacja dowodu;

- ujecie w ewidencji ksiegowej jednostki;

- regulowanie zobowiazan;
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- windykacja naleznos$ci cywilnoprawnych;

- czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym z wyjatkiem dowodow
sprzedazy $rodkow trwatych i nieruchomosci, ktére przechowuje si¢ w archiwum
jednostki przez 50 lat.

Rodzaje dowodéw wewnetrznych

Whiosek
o zaliczke

1.Zaliczki moga by¢ udzielone wytacznie pracownikom zatrudnionym w jednostce jako
zaliczki jednorazowe lub state. Zaliczek udziela si¢ na potrzeby:

a)na wydatki biezace, w przypadku zaptaty gotowka na podstawie faktury/rachunku za
zakup materiatow, wykonanie ustlug na rzecz jednostki bezposrednio kontrahentowi w
sklepie lub u wykonawcy ustugi;

b)zwigzane z podroza stuzbowa,

c)zaliczki stale na podstawie upowaznienia, zatwierdzonego wniosku o zaliczke z
wpisaniem adnotacji ,,stata”:

- kierowca jednostki (WOR) na zakup paliwa do samochodéw stuzbowych,

- kasjer jednostki (WFB) m.in. na wyptate ekwiwalentoéw cztonkom Ochotniczej Strazy
Pozarnej, cztonkom Obwodowych Komisji Wyborczych.

2.Wniosek o zaliczke zawiera dane pracownika, stanowisko pracy, cel zaliczki oraz termin
rozliczenia.

3. Wniosek zatwierdza do wplaty gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki lub osoby
upowaznione, petnigce zastepstwo.

Rozliczenie zaliczki

1.Zaliczki jednorazowe rozlicza si¢ wraz z zalgczonymi dowodami potwierdzajgcymi
zaptate gotowka (faktury, rachunki) w terminie do 7 dni od dnia pobrania ze zwrotem nie
wydatkowanej gotowki. Termin rozliczenia zaliczki musi by¢ zgodny z terminem
wskazanym we wniosku o zaliczke.

2.Zaliczki state rozlicza si¢ na koniec kazdego roku budzetowego w terminie do dnia 30
grudnia, ze zwrotem nie wydatkowanej gotowki.

3.Zaliczki nie rozliczone w ww. terminach podlegajg potragceniu w cato$ci z wynagrodzenia
pracownika.

Polecenie i
rozliczenie wyjazdu
shuzbowego -
krajowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia komorka organizacyjna WOR jednostki,
zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona, okreslajac cel odbycia podrozy
stuzbowej oraz $rodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowe;.

Potwierdzenie odbycia podrézy stuzbowej stanowi:

- adnotacja na poleceniu wyjazdu stuzbowego potwierdzajaca pobyt stuzbowy zawierajaca
piecze¢ instytucji/podmiotu, podpis i date,

- w przypadku braku mozliwosci uzyskania potwierdzenia adnotacj¢ dyrektora/kierownika
(osoby przelozonej) delegowanego pracownika o tresci ,,potwierdzam odbycie podrozy
stuzbowej.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego sporzadza delegowany pracownik zgodnie z przebiegiem
podrézy.

1.Rozliczenie merytoryczne zatwierdza dla:

- Burmistrza — Sekretarz lub osoba upowazniona, petnigca zastepstwo,

- Skarbnika, Sekretarza, Zastepcy Burmistrza  — kierownik jednostki Iub osoba
upowazniona, pelnigca zastepstwo,

- dyrektora/kierownika, pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko, pozostalych
pracownikéw jednostki — bezposredni przetozony lub osoba upowazniona, pehlnigca
zastepstwo.

2.Rozliczenie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje pracownik komorki
ksiggowosci.

3.Zwrot kosztow podrozy zatwierdza gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki lub osoby
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upowaznione, pelnigce zastepstwo.
4 Rozliczenia kosztow wyjazdu shuzbowego nalezy dokonaé w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy shuzbowe;.

Polecenie i
rozliczenie wyjazdu
shuzbowego poza
granicami kraju

W poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla sig:

- panstwo, do ktorego deleguje si¢ pracownika,

- termin wyjazdu i przyjazdu,

- cel wyjazdu,

- §rodek transportu,

- okreslenie srodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna.

Na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w walucie danego panstwa lub w
walucie polskiej, na niezbedne koszty podrdzy i pobytu. Zaliczke i polecenie wyjazdu
stuzbowego zatwierdza gltéwny ksiggowy i kierownik jednostki Iub osoby upowaznione,
petigce zastepstwo. W ciagu 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej zagraniczne;j,
pracownik przedktada rozliczenie kosztow podrézy i rozliczenie pobranej zaliczki, ktorg
sprawdza pod wzglgdem formalno-rachunkowym pracownik komorki ksiggowosci, a
nastepnie zatwierdza glowny ksiegowy i kierownik jednostki lub osoby upowaznione,
pehiace zastepstwo.

Polecenie Dowdd PK sporzadzany jest przez pracownika komorki ksiggowos$ci na podstawie
ksiegowania (PK) odpowiednich dowodoéw zrédtowych:
-w celu skorygowania btednych zapisow ksiegowych podajac numer dokumentu
zrodtowego, date ksiegowania, wpisujac storno tej pozycji;
- w celu zbiorczych ksiggowan dowodow zrédtowych;
- w celu zbiorczych przeksiggowan okresowych.
Polecenie ksiggowania podpisuje pracownik sporzadzajacy dowod, zatwierdza glowny
ksiegowy i kierownik jednostki lub osoby upowaznione, pelnigce zastepstwo.
Noty ksiegowe Noty ksiegowe wystawiane s3 przez pracownikow merytorycznych komorek
organizacyjnych wedlug wlasciwosci w przypadku, gdy transakcja nie podlega ustawie o
VAT:
- obcigzenie — w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inng jednostke lub osoba
fizyczna,
- uznanie — w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lub dochodow.
Note ksieggowa podpisuje jako sporzadzajacy dyrektor/kierownik merytorycznej komorki
organizacyjnej oraz gtowny ksiggowy i kierownik jednostki lub osoby przez nich
upowaznione, petnigce zastepstwo.
Dowody dotyczace | 1.Umowa o prace
zatrudnienia, Kierownik jednostki w umowie o prace okresla warunki pracy i ptacy. Pracownik WOR ds.
wyplaty kadr przygotowuje umoweg w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja:

wynagrodzen i
innych nalezno$ci
osobowych i
bezosobowych

a)pracownik,

b)komorka kadrowa w WOR,

Umowa o prace winna zawiera¢, w szczegolno$ci:

a)date rozpoczecia pracy i okres obowigzywania umowy,
b)okreslenie stanowiska pracy,

¢)miejsce wykonania pracy,

d)warunki wynagrodzenia,

e)podpis kierownika jednostki

oraz elementy okreslone w odrebnych przepisach.

Podstawa zmiany umowy o prace

Podstawa zmiany umowy o prace jest sporzadzana we wlasciwej formie pisemnej przez
pracownika WOR ds. kadr w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

a)pracownik,

Id: 43E15DAD-27A4-4CDB-B154-BCF240DBBF72. Podpisany

Strona 13




b)komorka ksiegowosci (ptace),
¢)komorka organizacyjna (kadry).

Rozwigzanie umowy o prace

Rozwigzanie umowy o prace nastepuje w formie pisemnej, zgodnie z przepisami kodeksu
pracy. Potwierdzeniem rozliczenia pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy jest
karta obiegowa. Pracownik WOR ds. kadr wystawia s$wiadectwo pracy w trzech
egzemplarzach podpisanych przez kierownika jednostki, ktore otrzymuja:

a)pracownik,

b)komorka ksiegowosci (ptace),

¢)komorka organizacyjna (kadry).

2.Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktorego nastgpuje wyplata wynagrodzen,
a takze innych $wiadczen jednorazowych, nagrdd i zasitkow.

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen s3:

1 Jumowa o pracg, ktora stanowi podstawe zatrudnienia,

2) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sg z wlasnymi pracownikami, ktore
nie wchodza do zakresu pracy pracownikow etatowych),

3) rachunek za wykonane prace zlecone (pracownik),

4) wnioski nagrodowe,

5) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty nalezno$ci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami iregulaminami wewnetrznymi (np. wyplata nagroéd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, zasitkow chorobowych).

3. Zwolnienia lekarskie wplywajg na Platforme Ustug Elektronicznych PUE ZUS
pracownikéw ds. kadr. Po sprawdzeniu i zewidencjonowaniu dokumentu, zwolnienia
niezwlocznie przekazywane sg na stanowisko ds. ptac.

4. Osoba prowadzaca kadry, na biezgco informuje pracownika sporzgdzajacego listy
o wszelkich zmianach skutkujgcych zmiana wynagrodzenia, w tym o udzielonych urlopach
bezptatnych oraz innych okoliczno$ciach.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong dokumenty stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzen nalezy
przekazywac na stanowisko ds. ptac w terminach:

1) dokumenty dotyczace wypltat wynagrodzen do 15 dnia roboczego kazdego miesigca,

2) dokumenty dotyczace wyplat z tytulu godzin ponadwymiarowych zgodnie z okresami
rozliczeniowymi wskazanymi w dokumentach wewnetrznych,

3) umowy zlecenia i umowy o dzieto w ciggu 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy
wraz z rachunkami (pracownik),

4) wykazy o0s6b uprawnionych do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za
poprzedni rok kalendarzowy w terminie do dnia wyznaczonego przez osobe
odpowiedzialng merytorycznie.

Ostateczne zamknigcie list plac nastepuje w terminie 5 dni roboczych przed ustalonym
terminem wyplaty.

5.Lista ptac powinna zawierac:

a) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

b) nazwisko i imi¢ pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

¢) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych,

d) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe,
chorobowe,

) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze srodkéw pracodawcy,

f) kwoty $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
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1 macierzynstwa,

g) kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

h) kwote zaliczki na podatek dochodowy,

1) wynagrodzenie netto,

J) kwoty pozostatych potracen (np. skfadki kas zapomogowo-pozyczkowych, pozyczki
ZFM, sktadki Ubezpieczenia na Zycie, przelewy $rodkéw na ROR),

k) kwote wynagrodzenia do wyplaty,

1) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

m) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.

6. Liste ptac podpisuje osoba sporzadzajaca, pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowej, zatwierdza do wyptaty gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki
lub osoby upowaznione, petnigce zastgpstwo.

7. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty listy ptac sa podstawg zrealizowania wyptaty w kasie Urzedu lub dokonania
przelewow na konta bankowe pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

8. Informacje o wynagrodzeniu otrzymanym przez pracownika sa przekazywane w formie
papierowe;.

9. Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych i sktadek ZUS dopuszczalne jest potracanie nastgpujacych naleznosci:

a) egzekwowanych na podstawie tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

b) egzekwowanych na mocy innych tytutow wykonawczych,

¢) kar pienigznych wymierzanych przez pracodawce.

10. Czas przechowywania dokumentéw kadrowo-ptacowych wynika z obowiazujacych
przepisow prawa.

11. Do podstawowych dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczen naleza:

a) zgloszenie do ubezpieczen/ zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,
b) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

c) zgloszenie danych o czlonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,

d) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

12. Dane o pracowniku, z dokumentow, ktore byt zobowigzany pracownik przedtozy¢, sa
wprowadzane do systemu kadrowo-ptacowego przez pracownika ds. kadr. Nastepnie na tej
podstawie pracownik zglaszany jest droga elektroniczng do ZUS w programie ,,Platnik”,
przez stanowisko ds. ptac.

13. Do podstawowych dokumentow zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne naleza:

a) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,
b) imienny raport miesieczny o naleznych skladkach i wyptaconych $wiadczeniach

ZUS RCA,

c) imienny raport miesigczny o naleznych skladkach na ubezpieczenie zdrowotne
ZUS RZA,

d) imienny raport miesigczny o wyptaconych $wiadczeniach iprzerwach w oplacaniu
sktadek ZUS RSA,

€) imienny raport miesigczny o przychodach ubezpieczonego/okresach pracy
nauczycielskiej ZUS RPA.

14. Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sa przez pracownika ds. ptac na podstawie
naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okre$lonych przepisami.
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15. Przekazywanie dokumentow zgloszeniowych irozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych odbywa si¢ przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw.
podpis elektroniczny).

16. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow, ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w odrebnych przepisach prawnych.

17. Po ustaniu zatrudnienia pracownik otrzymuje $wiadectwo pracy, ktore jest dla
pracodawcy podstawa wyrejestrowania z ubezpieczen spolecznych.

Kwitariusz
przychodowy
(K-103)

Wptaty dochodéw budzetu realizowane w kasie jednostki dokonywane
posrednictwem kwitariusza przychodowego K-103 (wydruk komputerowy).
Dowdd wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat dla wplacajacego,

b) kopia do raportu kasowego (RK).

Odcinek z kwitariusza przychodowego ujmuje sie na biezagco w raporcie kasowym (RK).

sg za

Czek gotowkowy

Czek gotowkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy WFB (kasjer) w jednym
egzemplarzu, podpisujg osoby upowaznione (zgodnie z kartg podpisow) odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podj¢ta
czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
stanowigcym podstaw¢ wyplaty gotéwki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest
dowod zrodtowy uzasadniajacy wydanie czeku ( np.: uzupetnienie pogotowia kasowego,
listy wyptat, rachunek zwykty, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT,
inne dokumenty stwierdzajace wydatki) W razie pomytki w wypisywaniu czeku, czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i
podpisem osoby, ktora go anulowala. Anulowany czek pozostaje w ksigzeczce czekow.

Dowod wplaty (KP-
kasa przyjmie)

Pobranie czekiem gotdwki z rachunku bankowego przyjmuje si¢ do raportu kasowego (RK)
dowodem wptat KP- kasa przyjmie. Dowdd wplaty wypehia kasjer w 2 egzemplarzach:

a) oryginat do raportu kasowego RK,

b) kopia zataczona do kopii raportu kasowego.

Bankowy dowéd
wplaty

Dowdd stuzy do przekazywania gotéwki z kasy na rachunek bankowy budzetu gminy.
Kasjer wystawia bankowy dowod wptaty w 1 egzemplarzu.

(do raportu kasowego RK zataczona jest kserokopia dowodu w celu kontroli dokonanych
wplat).

Polecenie przelewu
— dyspozycja
obciazenia
rachunku
bankowego

1. Zasady bankowosci elektronicznej reguluje umowa $wiadczenia ustug bankowych za
posrednictwem elektronicznego systemu zdalnej obstugi bankowej podpisana pomiedzy
bankiem a Gmina.

2. Zlecenia pflatnicze, pobieranie wyciggdw, kontrola sald rachunkéw jest dokonywana
przez upowaznionych pracownikow komorki ksiggowosci, posiadajacych klucze
elektroniczne.

3. Dokonywanie przelewoOw odbywa si¢ na podstawie zatwierdzonych ostatecznie
dowodow ksiggowych przedktadanych przez wydzialty merytoryczne po sprawdzeniu
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu. Za poprawnos$¢ wprowadzonych
danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego odpowiedzialny jest pracownik
wprowadzajacy dane do systemu. Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez
osoby upowaznione zgodnie z bankowa karta podpisow i1 przetransferowane droga
elektroniczng do wlasciwych bankéw.

4. Dokonywanie przelewdéw na rachunki jednostek Gminy odbywa si¢ na podstawie
zatwierdzonych zlozonych zlecen, sporzadzeniu wydruku z systemu, ktory podlega
zatwierdzeniu przez osoby upowaznione zgodnie z bankowa kartg podpisow.

5. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadaja srodki identyfikacji
elektronicznej przekazane przez bank umozliwiajace autoryzacje polecenia przelewu.

6. Wszystkie dyspozycje srodkami pienieznymi dokonywane sg na podstawie pisemnej
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akceptacji kierownika jednostki oraz gldéwnego ksiggowego Iub 0os6b upowaznionych.

Wyciagi bankowe
(WB) do
rachunkéw
bankowych

Wyciagi bankowe do rachunkéw bankowych podlegajg sprawdzeniu przez pracownikow
komorki ksiggowosci z dolagczonymi do nich dowodami ksiggowymi i dokumentami
zrédtowymi potwierdzajacymi obciazenie i uznanie rachunku.

Pracownik komorki ksiggowosci dekretuje operacje na podstawie wyciggu bankowego
wskazujac sposob ksiggowania w ewidencji ksiggowej prowadzonej w Urzgdzie.

Rodzaje dowodow dokumentujgcych operacje w zakresie majatku trwalego

Protokétl przyjecia
srodka trwalego w
uzytkowanie(OT)

Po dokonaniu zakupu i zrealizowaniu dostawy, wykonaniu ustugi, zakonczeniu procesu
inwestycyjnego i uzyskaniu efektu w postaci $rodka trwatego, udokumentowanego
fakturami, rachunkami oraz dokumentami zroédlowymi potwierdzajacymi zrealizowanie
zadania 1 przyjecie do wuzytkowania, komodrka organizacyjna realizujaca proces
inwestycyjny lub dokonujaca zakupu sktadnika majatku, sporzadza dowod wewnetrzny OT
w 3 lub 4 egzemplarzach, w zaleznosci kto jest odpowiedzialny za zakup badz wytworzenie
srodka trwatego;

- oryginat wraz z zalaczong fakturg lub dokumentem zréodlowym dokumentujacym
zrealizowanie zadania, stanowigcych podstawe sporzadzenia dowodu OT, przekazuje si¢ na
stanowisko ds. gospodarki majatkiem celem sprawdzenia i ujecia w ewidencji ksiegowej
srodkow trwatych oraz nadania numeru inwentarzowego,

- kopia 1 pozostaje w merytorycznej komorce organizacyjnej
srodek trwaty,

- kopia 2 przekazana do komorki ksiegowosci celu ujecia w ewidencji ksiegowej jednostki
oraz zgloszenia do ubezpieczenia,

- kopia 3 przekazana do merytorycznej komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za zakup
badz wytworzenie srodka trwalego.

przyjmujacej w piecze

Dowod OT sporzadza si¢ wedlug wskazan na druku podajac nazwe, charakterystyke srodka
trwatego, w przypadku inwestycji - nazwe zadania inwestycyjnego, okreslenie warto$ci
srodka trwalego. Pod dokumentem OT podpis sktada pracownik merytorycznej komorki
organizacyjnej sporzadzajacy dowadd.

Na dowodzie OT sktadajg podpisy:

- gtowny ksiggowy lub osoba upowazniona,

- kierownik jednostki lub osoba upowazniona,

- osoba przyjmujaca $Srodek trwaly w piecze.

Protokot
przekazania
przyjecie Srodka
trwalego (PT)

Na podstawie dowodoéw  zrédlowych komorka organizacyjna realizujaca
proces/zadanie/zakup inwestycyjny na rzecz innej jednostki organizacyjnej Gminy, po jego
zakonczeniu 1 przyjeciu do uzytkowania wystawia w 5 egzemplarzach dowdd PT z
przeznaczeniem:

a)dwa egzemplarze dla strony przyjmujace;j,

b)trzy egzemplarze dla strony przekazujacej, z ktorych:

- jeden egzemplarz przekazuje na stanowisko ds. gospodarki majatkiem w celu weryfikacji
i dokonania ewentualnych zmian w ewidencji srodkéw trwatych;

- drugi egzemplarz przekazuje do komorki ksiegowosci w celu ujecia w ewidencji
ksiggowej jednostki;

- trzeci egzemplarz przekazuje komorce, ktora miata piecz¢ nad $rodkiem trwatym.

Dowod PT wypehnia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku w szczegdlnosci
charakterystyke $rodka trwatego, nazwe zadania inwestycyjnego, okreslenie wartosci i
dotychczasowe umorzenie przekazywanego S$rodka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji.
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Pod dokumentem PT podpis sktada pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej
sporzadzajacy dowod.

Na dowodzie PT sktadaja podpisy:

- gldowny ksiggowy lub osoba upowazniona strony przekazujacej i przyjmujacej,

- kierownik jednostki lub osoba upowazniona strony przekazujacej i przyjmujacej.

W przypadku nieodptatnego przekazania §rodka trwatego przez inng jednostke podstawa
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,

- umowa darowizny,

- dowod PT

- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania $rodka trwatego oraz
okreslajacy warto$¢ i podstawowe cechy $rodka trwalego.

Likwidacja $rodka
trwatego (LT) —
zuzycie,
zZniszczenie,

Likwidacja Srodka
trwatego (LT) —

sprzedaz, aport itp.

Likwidacja §rodka trwatego nastepuje w wyniku zdarzen:

1. z tytulu zuzycia, zniszczenia - dyrektor/kierownik merytorycznej komorki
organizacyjnej, ktéremu powierzono piecz¢ nad $rodkiem trwatym lub pozostatym
srodkiem trwatym w uzytkowaniu, sklada na pis$mie wniosek do Komisji ds. oceny
przydatnosci 1 likwidacji sktadnikéw majatku, ktéry winien by¢ zatwierdzony przez
pracownika na stanowisku ds. gospodarki majatkiem. Po zatwierdzeniu protokolu z
likwidacji srodka trwatego pracownik na stanowisku ds. gospodarki majatkiem sporzadza
dowod LT w trzech egzemplarzach, ktore otrzymuja:

- [pracownik na stanowisku ds. gospodarki majatkiem w celu uje¢cia w ewidencji srodkoéw
trwatych;

- komorka ksiggowos$ci w celu ujecia w ewidencji ksiegowej jednostki;

- Komisja ds. oceny przydatnosci i likwidacji sktadnikow majatku.

2. z tytuhu:

a) sprzedazy nieruchomosci,

b) czgsciowej sprzedazy nieruchomosci,

¢) zbycia w drodze zamiany,

d) aportu do spotek,

e) kradziezy,

f) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji,

g) przekazania nieruchomosci na rzecz innych osob,

h) podziatu dziatki,

1) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci,
j) stwierdzenia réznic w wyniku poréwnania ewidencji ksiegowej z ewidencja zasobu
nieruchomosci,

k) wygasnigcia wartosci niematerialnej i prawnej,

Komorka merytoryczna sporzadza dowod LT w ww. przypadkach w trzech egzemplarzach,
ktore otrzymuja:

1.stanowisko ds. gospodarki majatkiem celem dokonania zmiany w ewidencji ksiggowe;j
srodkow trwatych,

2.komorka ksiegowosci celu ujecia w ewidencji ksiegowej jednostki,

3.wydziat merytoryczny.

Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw
i ushug. Dokument sprzedazy wystawia wydzial merytoryczny zalaczajac dokumentacje
potwierdzajaca sprzedaz srodka trwatego (w przypadku nieruchomosci akt notarialny).

Zmiana miejsca
uzytkowania
srodka trwalego

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego podlega zgloszeniu na stanowisko ds.
gospodarki majatkiem w ciggu 7 dni od zaistnienia zdarzenia. Wydzial merytoryczny,
ktoremu powierzono piecze nad $rodkiem trwalym wystawia dokument MT w trzech
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MT) egzemplarzach, ktore otrzymuja:
- pracownik na stanowisku ds. gospodarki majatkiem w celu ujecia stosownej zmiany w
ewidencji srodkow trwatych,
- strona przekazujaca Srodek trwaty,
- strona przyjmujaca Srodek trwaty.
Zwiekszenia Ulepszenie $rodkoéw trwatych (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
wartosci srodka modernizacja) - warto$¢ poczatkowa powigksza si¢ o sume wydatkéw na ich ulepszenie i
trwatego (WT) wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia

srodka trwatego do uzytkowania.

Za prawidtowe zwigkszenie wartosci srodkow trwalych odpowiada wydziat merytoryczny
wykonujacy dane ulepszenie, ktory sporzadza dowoéd WT w czterech egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

- pracownik na stanowisku ds. gospodarki majatkiem w celu ujgcia w ewidencji srodkow
trwatych;

- komérka ksiggowosci w celu ujecia w ewidencji ksiggowej jednostki;

- komorka, ktéra ma piecze nad Srodkiem trwatym,

wydziat merytoryczny.

§ 11. Obieg ikontrole dowodéw finansowych dotyczacych wymiaru podatkow 1 optat lokalnych
przedstawia czgs$¢ tabelaryczna.

Dowody zewne¢trzne

Nazwa Termin Termin . . Przecho-
Lp. dokumentu Symbol | Wplyw przekazania Kontrola realizacji Ewidencja wywanie
Deklaracja na . . . .
odatek od w dniu wplywu lub | weryfikacja 2 dni od rejestr
1| P . DN-1 BOM nastgpnego dnia formalno-rachunkowa dnia przypisow i 10 lat
nieruchomosci . .
(oryginal) roboczego WFB/RPOL otrzymania odpisow
i 1
Deklaracja na Wﬂi:lu vggb:)v&g:li;lb weryfikacja 2 dni od rejestr
2. | podatek rolny DR-1 BOM rggocfe o formalno-rachunkowa dnia przypisow i 10 lat
(oryginat) g WFB/RPOL otrzymania odpisoéw
Deklaracja na W dniu wplywu 1 ub weryfikacja 2 dni od rejestr
nastgpnego dnia : : :
3. | podatek lesny DL-1 BOM QE g formalno-rachunkowa dnia przypisow i 10 lat
(oryginal) roboczego WFB/RPOL otrzymania odpisow
Deklaracja na w dniu wptywu lub
podatek od nastepnego dnia weryfikacja 2 dni od rejestr
4. | $rodkow DT-1 BOM roboczego formalno-rachunkowa dnia przypisow i 10 lat
transportowych WFB/RPOL otrzymania odpisow
(oryginat)
mieruchomoteiac e dnia | Vervikaca Ldzienod | rejest
5. hi obicktach IN-1 BOM rggoc fe o formalno-rachunkowa dnia przypisow i 10 lat
& WFB/RPOL otrzymania odpisow
budowlanych
Informacia w dniu Wpiyv&(llu .lub weryfikacja 1 dzien od rejestr
6. o oTunta th IR-1 BOM nastqt;))nego ma formalno-rachunkowa dnia przypisow i 10 lat
g roboczego WFB/RPOL otrzymania odpiséw
Informacia W dniu wp W“éu 1 ub weryfikacja 1 dzien od rejestr
7. o lasach J IL-1 BOM nast@t;)) nego dmia formalno-rachunkowa dnia przypisow i 10 lat
roboczego WFB/RPOL otrzymania odpisow
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Dowody zewng¢trzne wlasne

CzynnoSci
Lp. Nazwa dokumentu :
Sporzadzone Termin Ewidencja Termin .
przechowywania
1. 2. 3. 4. 5. 6.
Decyzje w  sprawie . do dnia 28 lutego oraz | ewidencja wymiaru i
. stanowisko . .
|| Wymiaru podatku od ey W na biezaco po ksiegowa prowadzona 10 lat
" | nieruchomosci; rolnego; pracy otrzymaniu W systemie
. WFB/RPOL 2 .
le$nego deklaracji/informacji komputerowym
Decyzje w  sprawie . do dnia 28 lutego oraz | ewidencja wymiaru i
. , stanowisko .. .
5 | Wymiaru podatkow acy W na biezaco po ksiggowa prowadzona 10 lat
" | wystawione jako laczne pracy otrzymaniu W systemie
. T WFB/RPOL e ..
zobowigzanie pieni¢zne deklaracji/informacji komputerowym
DequJe S W osprawie | o sk na biezaco po ewidencja ksiggowa
udzielenia ulgi w sptacie . . prowadzona w
3. zobowiazaf pracy w otrzymaniu wniosku o svstemie 10 lat
2 WFB/RPOL udzielenie ulgi Y
podatkowych komputerowym
Upomnienia, tytuly stanowisko na biezaco w ewidencja ksiggowa
wykonawcze w  toku C prowadzona w
4. owadzonel windvkacii pracy w przypadku naleznoS$ci svstemie 5 lat
prowadzong YRAAT | WFB/RPOL wymagalnych Y
naleznosci komputerowym
Postanowienia w toku . ewidencja ksiegowa
stanowisko
prowadzonych spraw . prowadzona w
5. ) . pracy w na biezaco . 5 lat
ksiegowych i systemie
: . WFB/RPOL
windykacyjnych komputerowym
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