ZARZADZENIE NR 10/2026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KANCZUGA
z dnia 21.01.2026

w sprawie zmiany zalgcznika Nr 7 ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow” do
Zarzadzenia Nr 25/2025 w sprawie dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kanczudze Burmistrza Miasta i Gminy
Kanczuga z dnia 28.02.2025r.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosei ( Dz.U. z
2024r., poz. 619 ze zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( (t.j. Dz.U. z 2024r. , poz. 1530 ze zm.) oraz w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r. poz. 342),

2) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. 2010 Nr 208, poz. 1375),

3) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego
sposobu ustalania wartoéci zobowiazan zaliczanych do pafstwowego diugu publicznego,
dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. 2010 Nr 57,
poz. 366).

zarzadza si¢, co nastepuje:
§1

Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 25/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga z dnia
28 lutego 2025 r. w sprawie ..Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw” otrzymuje brzmienie
okreslone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od dnia 1 stycznia
2026r.



Zalgcznik nr 7 Zarzadzenia Nr 25/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga
z dnia 28.02.2025r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

1. UWAGI WSTEPNE

Celem niniejszej instrukcji jest usprawnienie i ujednolicenie czynnosci zwigzanych
z prawidlowym i terminowym opracowywaniem dokumentéw oraz ich przekazywaniem do
obiegu niezbednym dla ksiggowosci w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kanczudze.

2. POJECIE, ZADANIA | CECHY DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dokumentem jest kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zamierzonych czynnosciach
(przedsiewzieciach) lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

Dowéd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym fakt dokonania w danej jednostce zdarzenia
gospodarczego lub finansowego, w okreslonym miejscu i okreslonym czasie. Stanowi on
podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych.

Zadaniem dokumentéw ksiegowych jest m.in.:
a. uzasadnienie zapisow ksiggowych,
. odzwierciedlenie operacji gospodarczych,
c. stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej z
punktu widzenia jej legalnosci, celowosci i zgodnosci z prawem,
d. stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow.

Dowéd ksiegowy prawidlowo sporzadzony powinien zawierac:

- stwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron, dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji i/lub datg sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu,

. stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

- sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych,

- numer identyfikacyjny dowodu, umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Og6t dowoddw ksiggowych mozna podzieli¢ wedtug rodzajow na:
A. dowody ksiggowe dotyczace srodkéw pienigznych, tj. kasowe i bankowe,
B. dowody ksiggowe obrotu magazynowego,
C. dowody ksiegowe majatku trwalego,
D. dowody ksiggowe placowe,
E. dowody ksiegowe rozliczeniowe.



W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewngtrznych obeych dowodow
pracownicy dokonujacy operacji gospodarczych mogg w imieniu jednostki wystawia¢ dowody
zastepeze. Powinny one zawierac:
a. date dokonania operacji gospodarczej,
b. miejsce i dat¢ wystawienia dokumentu,
c. przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej,
d. podpis osoby, ktéra dokonata bezposrednio wydatku:
i. przy zakupie — rodzaj nabytych sktadnikéw majgtkowych, ilos¢ i ceng
jednostkowa,
ii. w pozostatych przypadkach — cel wydatku.

W wystawionym dokumencie nalezy wskaza¢ uzasadnione przyczyny braku mozliwosci
uzyskania dowodéw obcych. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug oraz skup metali
niezelaznych od ludnosci.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek. Bledy w
dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu korygujacego. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢
poprawiane przez skreslenie bledne;j tresei lub kwoty
i wpisanie tresci poprawnej oraz zlozenie podpisu.

3. KONTROLA I OBIEG DOKUMENTOW

Zapisy ksiggowe moga by¢ udokumentowane przez prawidlowe dowody ksiggowe.
W zwiazku z tym kazdy dokument przed zaksiggowaniem musi by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przez pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach stuzbowych, ktorych
zakresem dzialania jest objeta dana operacja gospodarcza oraz pod wzgledem formalnym i
rachunkowym — przez pracownikow ksiggowosci.

Kontrola merytoryczna dokumentu polega na:
a. jego pordéwnaniu ze stanem faktycznym oraz innymi dokumentami,

b. sprawdzenie jego legalnosci, celowoséci gospodarczej, oszezgdnosei wydatkow
oraz zgodnosci cen z obowigzujacymi przepisami i cennikami,

c. sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym dowodow ksiegowych dokonuja
kierownicy referatéw Urzedu Miasta i Gminy Kanczuga majacy nadzor nad
realizacja zadania pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci
i  gospodarnosci. Na  dowod  tych  czynnosci  skladaja podpis
i dat¢ na pieczatce.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dokument:

a. zostal wystawiony z zachowaniem obowigzujacych przepisow,

b. posiada wszystkie elementy, aby uzna¢ go za prawidlowy,

¢. jest kompletny (zawiera wszystkie wymagane zataczniki),

d. zostal sporzadzony na wiasciwym formularzu.

Kontrola rachunkowa dokumentu dotyczy sprawdzenia obliczen arytmetycznych w dokumencie.
Obieg dokumentéw ksiggowych obejmuje droge dokumentow od chwili ich sporzadzenia lub
wphywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiggowania. Nalezy zawsze
dazyé do tego, aby obieg dokumentéw odbywal si¢ najkrotsza i najprostsza droga. W celu
usprawnienia i skrocenia obiegu nalezy:

- przekazywa¢ dokumenty do komorek, ktore w sposob istotny korzystaja z
zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

- przestrzega¢ rownomiernego obiegu dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sig prac i zwigkszeniu pomylek,

- dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie
komérki do minimum.

W przypadku korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) faktury ustrukturyzowane sa
odbierane przez upowaznionych pracownikow.



Dostep do KSeF odbywa si¢ przy uzyciu:
o kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
e podpisu zaufanego,
e pieczegci elektronicznej,

4. DEKRETACJA DOKUMENTOW

Dekretacja okresla sie ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiggowania,  wydawaniem  dyspozycji  dotyczacych  sposobu  ich  ksiggowania
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje:

a. segregacje dokumentow — wylgczenie z ogétu dokumentdw wplywajacych do
komorki ksiegowosci tych dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie
wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia) i kontrola kompletnosci
dokumentéw na oznaczony okres,

b. sprawdzenie prawidlowosci dokumentoéw — ustalenie, ze sg podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym (przy braku stosownych podpiséw dokument nalezy zwrdci¢ do
wlasciwej komérki celem uzupehienia); w odniesieniu do dowoddw kasowych
stanowigcych podstawe wyplaty gotéwki sprawdzenie, czy s3 ponadto
zaakceptowane przez Kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong.

c. oznaczenie sposobu ksiggowania (wlasciwa dekretacja) — adnotacja o kontach, na
ktorych dokument ma by¢ zaksiggowany i o dacie, jezeli dowod ma byc
zaksiegowany pod inng data niz data jego wystawienia (dowody wiasne) lub data
otrzymania (dowody obce).

5. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Dowody ksiegowe, stanowiace podstawe do ksiegowan dotyczacych danego miesigca, nalezy
przechowywaé w segregatorach (teczkach lub skoroszytach), grupujac je wg poszezegdlnych
rodzajow dokumentéw.

Dokumenty powinny byé utozone miesigcami kolejno wg pozycji, pod ktorymi ujgto je podczas
ksiggowania w sposéb uniemozliwiajacy ich wymiang, sklejenie lub zszycie.

Dokumenty ksiegowe nalezy przechowywaé w komorce ksiggowosci do czasu ich przekazania do
archiwum protokotem zdawczo-odbiorczym.

Dokumenty elektroniczne oraz faktury ustrukturyzowane powinny by¢ zabezpieczone
przed:

o utratg danych,

e dostepem 0sob nieuprawnionych,

e nieuprawniong modyfikacja,

e usuni¢ciem lub zniszczeniem danych.

Faktury wystawione i otrzymane za posrednictwem KSeF przechowywane sg zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach dotyczacych Krajowego Systemu e-Faktur.

Kategorie dokumentéw i ich czas przechowywania okresla stosowne Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw

zaktadowych.



6. RODZAJE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DOWODY KSIEGOWE KASOWE

Obrot gotowkowy w kasie powinien by¢ dokumentowany dowodami kasowymi:
a. Wplaty gotéowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, .
asygnata KP ,.Kasa przyjmie”,
b. Wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodiowe
dowody kasowe (tj. faktury, wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki, rozliczenie
delegacji shuzbowej, listy plac, listy wyplat zasitkow, rachunki umow zlecenia i o
dzielo itp.) lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotéwki, tj. asygnata KW ,,Kasa

wyplaci”.

Zastepcze dowody wyplat s3 wystawiane przez gléwnego ksiggowego lub osobe przez niego
upowazniong. Przed dokonaniem wyplaty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez Kierownika
jednostki i gléwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione. Zastgpcze dowody wyplat
gotowki moga byé podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyptate, jezeli wynika to ze
zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Kierownika i glownego
ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione (np. wypfata wynagrodzen nie podjetych w
terminie).

Raport kasowy ,RK” — druk scistego zarachowania stuzacy do ewidencji szczegdlowej
wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w
danym dniu. Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w kolejnosci
dokonywanych wyptat i wplat. Raport sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Oryginal wraz
ze wszystkimi zalacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi
chronologicznie przekazuje gléwnemu ksiggowemu lub upowaznionej osobie w dniu nastgpnym,
za$ kopia pozostaje w bloku raportéw. Zawiera nastgpujace elementy:
a. oznaczenie firmy,
b. numer raportu z zachowaniem ciagtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,
c. zaewidencjonowane dowody kasowe na biezaco w uktadzie chronologicznym w
kolejnosci ich realizacji z okresleniem rodzaju operacji gotowkowej i dokumentu,
. podpis kasjera,
e. ilo$¢ dowodow KP” i KW, obroty dnia po stronie przychodow i rozchodow,
stan kasy z poprzedniego dnia i pozostatos¢ gotowki na dzien nastepny oraz
taczne kwoty operacji gotéwkowych.

Dowéd wplaty ,,KP” jest drukiem Scistego zarachowania. Formularze dowoddéw wplat gotowki
powinny by¢ polaczone w bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych, ponumerowane
z zachowaniem ciaglosci numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Dowod KP
wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal pozostaje jako zatgcznik do raportu
kasowego, pierwsza kopia — dla wplacajacego, druga kopia pozostaje w bloku formularzy. W
dowodzie KP nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki wyrazonej cyframi i
slownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ poprzez anulowanie btednego dowodu i
wystawienie nowego prawidlowego dowodu. Anulowane formularze dowodu KP nie moga by¢
zniszczone, podlegaja one przechowywaniu w  bloku formularzy w celu ewidencyjnego
rozliczenia. Dowdd wplaty KP podlega wpisaniu do raportu kasowego w dniu jego wystawienia.
Kasjer wystawiajac dowod KP okresla w nim:

dat¢ wplaty,

nazwisko i imig (nazwe) osoby dokonujacej wptaty,

doktadne okreslenie tytutu wplaty,

kwote wplaty cyfrowo i stownie,

potwierdzenie wystawienia dowodu i otrzymania gotowki.

o oo o

Dowéd wyplaty ,KW” jest réwniez drukiem scislego zarachowania. Stanowi dowod zastepezy i
stuzy do udokumentowania wyplat gotéwkowych z kasy, w sytuacji gdy wyplaty nie moga by¢



udokumentowane dowodami zrédtowymi, np. w przypadku wyplaty bedacej wynikiem rozliczenia
zaliczki, wyplaty wynagrodzenia z tytulu umowy o pracg nie podjetego w terminie. W dowodzie
KW nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplaty gotdwki wyrazonej cyframi i
sfownie. Sprostowanie bledu moze nastapi¢ tylko w drodze anulowania blednego dowodu i
wystawienia nowego. Anulowane formularze podlegaja przechowaniu w bloku formularzy w celu
ewidencyjnego rozliczenia. Dokument KW, podlegajacy wpisaniu do raportu kasowego w dniu
dokonania wyplaty, wystawia gléowny ksiggowy lub upowazniony pracownik ksi¢gowosci w
dwdch egzemplarzach (oryginat jest zatacznikiem do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloku
formularzy), wpisujac nastgpujace dane:

a. date wyplaty,

b. nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wypfaty,

¢. tytul wyplaty,

d. kwote wyplaty cyframi i stownie.
Dowdéd KW podpisuja: wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotowke.

Whiosek o zaliczke stuzy na udokumentowanie pobrania gotéwki na zakupy dokonywane za
gotéwke. Formularz wypetnia pracownik badz zleceniobiorca wnioskujacy o wyplate zaliczki, w
jednym egzemplarzu, podajgc:

a. imieg i nazwisko osoby pobierajacej zaliczke,

b. kwote zaliczki (cyfrowo i stownie),

c. cel pobrania zaliczki (rodzaj zakupu).

Dokument podpisuja:
a. Kierownik jednostki i gtowny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione na
dowdd zaakceptowania wyplaty,
b. wnioskujacy wyplate na dowdd otrzymania zaliczki,
c. kasjer - na dokonanie wyplaty.

Pracownik lub zleceniobiorca jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z pobranej zaliczki stalej przed
uptywem roku kalendarzowego, a pozostale zaliczki — najpozniej w ciagu 14 dni od jej pobrania
lub w dniu wskazanym przez osobe akceptujaca zaliczke. Zaliczka moze by¢ wydatkowana tylko
na cele wyszczegdlnione we wniosku o zaliczkg. Nierozliczone w terminie zaliczki zostang
potracone przy najblizszej wyptacie wynagrodzenia. Po dokonaniu wypflaty gotowki na podstawie
wniosku kasjer wpisuje te operacj¢ do raportu kasowego w dniu jej dokonania.

Rozliczenie zaliczki stuzy do rozliczenia si¢ z pobranej gotowki. Formularz wypelnia pracownik
w jednym egzemplarzu, podajac:
- imie i nazwisko osoby rozliczajace;j zaliczke,
- kwote rozliczanej zaliczki,
- date pobrania zaliczki,
- zestawienie poniesionych wydatkéw (rodzaj i numer dowodu) oraz ich wysokosc,
- wysoko$¢ sumy do zwrotu lub pobrania z kasy.

Rozliczajacy sie pracownik lub zleceniobiorca opisuje zataczone dowody (faktury i rachunki) pod
wzgledem merytorycznym i przekazuje wraz z rozliczeniem z zaliczki do ksiggowosci celem
sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i rachunkowym. Zatwierdzony formularz, przez
Kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione, stanowi dla
kasjera podstawe do wyplaty lub przyjecia gotowki. Kasjer po dokonaniu operacji wptaty lub
wyplaty gotowki ujmuje ja w raporcie kasowym.

Czek gotowkowy stuzy do udokumentowania pobrania gotéwki z rachunku bankowego jednostki.

Zawiera on skierowane do banku polecenie wyplaty osobie wskazanej na czeku (kasjerowi)

okre$lonej sumy pienieznej ze $rodkéw bedacych w tym banku. Czek gotéwkowy stanowi

dyspozycje wystawcy czeku (dtuznika), udzielong trasatowi do obcigzenia jego rachunku kwota,

na ktora czek zostal wystawiony oraz wyplaty tej kwoty okazicielowi czeku (czek na okaziciela)

lub osobie wskazanej na czeku (czek imienny). Wystawiony czek gotowkowy powinien zawierac:
a. nazwe ,czek gotowkowy”,



numer czeku,

polecenie bezwarunkowe wyplaty kwoty wymienionej na czeku,

d. trasata, tj. nazwe banku i oznaczenie oddziatu, w ktérym dany czek ma by¢
realizowany,

e. oznaczenie miejsca platnodei, tj. oddzial banku, w ktorym nastapi realizacja
czeku,

f. oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku,

g. podpis wystawcy czeku, tj. 2 0osob upowaznionych do dysponowania srodkami

pienigznymi na rachunku bankowym (zgodnie z karta wzoréw podpisow).

c o

Czeki gotowkowe wystawia si¢ na blankietach czekowych wydawanych za pokwitowaniem przez
bank, w ktorym znajduje sie rachunek bankowy. Poszczegélne blankiety czekowe sa
ponumerowane i stanowia druki Scistego zarachowania. Blankiety czekowe nalezy przechowywaé
z nalezyta starannoscia w kasie pancernej w celu zabezpieczenia przed mozliwoscig ich
wykorzystania przez osoby nieupowaznione. W przypadku pomytki w wypelnianiu czeku nalezy
go anulowa¢ i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych. Czek gotowkowy wystawia kasjer
w jednym egzemplarzu, ktéry otrzymuje bank, celem pobrania gotowki z rachunku. Osoba
otrzymujaca czek do pobrania gotowki w banku kwituje jego odbior, umieszczajge stempel banku
wraz z podpisem. Pobrana czekiem gotowka podlega wpisowi do raportu kasowego w dniu
dokonania operacji. Po otrzymaniu wyciagu bankowego, suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w raporcie kasowym. Czek gotéwkowy przechowuje
bank.

Bankowy dowé6d wplaty jest dokumentem stuzacym do odprowadzania gotéwki w kasie na
rachunek bankowy. Wszystkie egzemplarze skladane sa w banku wraz z wplacang gotowka.
Niedozwolone jest skreslanie, poprawianie lub zamazywanie korektorem; w przypadku pomyiki
nalezy wypetni¢ nowy druk. Bankowy dowod wplaty wypetnia sig, podajac nastgpujace elementy:
nazwe odbiorcy, facznie z adresem,

numer rachunku odbiorcy,

znacznik rodzaju dokumentu — W — wplata gotowkowa,

kwote wplaty (cyfrowo i stownie),

nazwe zleceniodawcy, facznie z adresem,

opis wplaty gotowkowej,

pieczeé i date — na ostatnim blankiecie dokumentu (odecinek A), przeznaczonym
dla banku.
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Oryginat bankowego dowodu wplaty jest zawiadomieniem o ksiggowaniu wplaty i zalgczony jest
do wyciagu bankowego, natomiast kopia stanowi potwierdzenie wptaty na rachunek bankowy dla
wplacajacego. Pozostate dwa egzemplarze pozostaja w banku.

Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania ewentualnej zaliczki na koszty
krajowej podrozy shuzbowej oraz rozliczenia tych kosztow. Wystawiany jest w jednym
egzemplarzu i akceptowany przez Kierownika jednostki lub osobg upowazniong. Wystawione
polecenie powinno zawiera¢ niezbgdne dane do ustalenia naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej,
tj. okreslone przez pracodawcg:

a. imie i nazwisko osoby delegowanej oraz jej stanowisko,

b. cel podrézy stuzbowej,

¢. termin rozpoczecia i zakoficzenia podrozy stuzbowej,

d. nazwe miejscowosci docelowej,

e. $rodek transportu whasciwy do odbycia podrozy stuzbowej.

Dla celéw kontrolnych wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ numer
kolejny. Na poczet wydatkéw, zwigzanych z podréza stuzbowa, pracownikowi moze byc
wyplacona zaliczka. Odcinek polecenia wyjazdu shizbowego, stwierdzajacy fakt wyplacenia
pracownikowi zaliczki, stanowi dowod kasowy, ujmowany w raporcie kasowym. Rozliczenia
kosztow podrézy pracownik powinien dokonaé niezwlocznie po jej zakonczeniu, aby mogty by¢
zaksiggowane w okresie sprawozdawczym, w ktdrym zostaly poniesione. Sporzadzone rozliczenie



podlega kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki i giownego
ksiggowego lub osoby upowaznione.

Polecenie wyjazdu stuzbowego za granice jest formularzem do udokumentowania rozliczenia
finansowego kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej. Wystawiany jest w jednym egzemplarzu i
akceptowany przez Kierownika jednostki lub osobg upowazniong, ktory okresla:

imie i nazwisko osoby delegowanej oraz jej stanowisko,

cel zagranicznej podrozy stuzbowej,

panstwo i miejscowos¢ docelowa,

termin rozpoczgcia i zakoficzenia podrozy,

srodek transportu,

wysokosé przyznanych $wiadczen w walucie krajowej i obcej.
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Wyplata pracownikowi zaliczki w walucie krajowej lub obcej nastgpuje na podstawie odcinka
polecenia wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju, bedacym dowodem kasowym ujmowanym
w raporcie kasowym. Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej powinno nastgpi¢ w
ciggu 7 dni od daty jej zakonczenia. W zaleznosci od przedlozonego, sprawdzonego |
zaakceptowanego rozliczenia moze powsta¢ nadwyzka lub niedobor wyptaconej uprzednio
zaliczki. Kasjer dokonuje wyptaty lub pobiera zwrot niewykorzystanej zaliczki.

Faktura VAT stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej:
a. imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcey oraz
ich adresy,
b. numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,
c. dzief, miesigc i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz datg wystawienia
i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,.Faktura®,

d. nazwe towaru lub ushugi,

e. jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych ustug,

f. cene jednostkowa netto towaru lub ustugi (bez podatku),

g. wartosé sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (wartosé
sprzedazy netto),

h. stawki podatku,

i, sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegolne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

j.  kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug) z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych,

k. warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych uslug wraz z kwota podatku
(warto$é sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszezegdlnych
stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku,

l. kwote naleznoéci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi

m. numer identyfikujacy, numer identyfikujgcy nadany przez KSeF,

n. znacznik potwierdzajacy wystawienie faktury w systemie,

0. kod QR umozliwiajacy weryfikacj¢ faktury — w przypadku wydruku
faktury ustrukturyzowanej.

Faktury moga by¢ wystawiane w postaci papierowej, elektronicznej lub zgodnie
z obowiazujacymi przepisami jako faktury ustrukturyzowane za posrednictwem KSeF.
Faktury ustrukturyzowane wystawiane i otrzymywane za posrednictwem KSeF uznaje si¢ za
réwnowazne fakturom papierowym i elektronicznym.

Za date otrzymania faktury ustrukturyzowanej uznaje sie dat¢ przydzielenia numeru

identyfikujacego w systemie KSeF.

Sprzedawca moze okreslic w fakturze réwniez kwoty podatku dotyczgce wartosei sprzedazy
poszezegdlnych towarow i ustug wykazanych w tej fakturze. W tym przypadku faczna kwota
podatku moze by¢ ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot podatku.



W przypadku, gdy oryginat faktury VAT ulegnie zniszczeniu lub zaginie, sprzedawca, na wniosek
nabywcy, ponownie wystawia fakture¢ zgodnie z danymi zawartymi w kopii tej faktury.
Wystawiona faktura musi zawieraé wyraz ,,DUPLIKAT” oraz datg jej wystawienia. Duplikat
faktury powinien byé wystawiony w dwdch egzemplarzach, przy czym oryginal otrzymuje
nabywca, a kopie zatrzymuje sprzedawca. Oryginaly i kopie faktur, a takze duplikaty tych faktur
nalezy przechowywaé w okresie 5 lat, liczac od kofica roku, w ktérym wystawiono fakturg.

W przypadku faktur ustrukturyzowanych przechowywanych w KSeF nie wystawia si¢
duplikatéow, poniewaz dokument pozostaje dostepny w systemie teleinformatycznym
KSeF przez okres przewidziany przepisami prawa.

Faktura wplywajaca do jednostki podlega rejestracji przez sekretariat w dniu otrzymania z
poczty i po przejrzeniu przez Kierownika jednostki lub jego zastgpeg, przekazana na stanowisko
odpowiedniego pracownika merytorycznego celem opisania. Pracownik merytoryczny stwierdza
zgodno$é operacji gospodarczej ze stanem faktycznym, jej legalnosé, celowosé gospodarcza,
zgodnosé¢ cen z obowiazujacymi przepisami itp., sprawdza czy dowodd zawiera wszystkie dane
niezbedne do prawidlowego zobrazowania czynnosci i dofacza niezbgdne zatgezniki. Jest on
odpowiedzialny za prawidlowe udokumentowanie operacji gospodarczej. W przypadku zakupu
materialow lub wyposazenia pracownik merytoryczny ustala osoby materialnie odpowiedzialne i
pobiera od nich o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej (z wyjatkiem materiatow
wydanych niezwlocznie po zakupie do zuzycia). Na fakturze za dostawy ustug wymagane jest
stwierdzenie wykonania i przyjecia wymienionych ustug. Sprawdzone, skompletowane i opisane
faktury pracownik merytoryczny niezwlocznie przekazuje do pracownika ksiegowosci celem
sprawdzenia formalno-rachunkowego.

Faktura wewnetrzna wystawiana jest na potwierdzenie nastgpujacych czynnosci:
a. $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towardw na potrzeby
reprezentacji lub reklamy,
b. darowizny towarow,
¢. $wiadczenia ustug bez pobrania naleznosci.

Dopuszcza sie wystawienie za dany miesige jednej faktury wewnetrznej, dokumentujacej
wszystkie czynnosci dokonane w tym miesigcu.

Faktura korygujaca jest wystawiana na udokumentowanie sprzedazy towaréw lub wykonania
ustugi, jezeli po wystawieniu faktury udzielono rabatow, zwrécono towar sprzedawcy,
podwyzszono ceng, stwierdzono pomylki w cenie, stawce lub kwocie VAT lub w jakiejkolwiek
innej pozycji faktury. Faktura korygujaca powinna zawieraC wyraz LKOREKTA” lub wyrazy
_FAKTURA KORYGUJACA?™. Faktura korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:
a. numer kolejny oraz date jej wystawienia,
b. dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy korekta, tj. imiona i nazwiska lub nazwy
badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy, NIP sprzedawcy i
nabywcy, dzien, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz datg
wystawienia i numer kolejny faktury oraz nazwe towaru lub ustugi objetych
rabatem lub podwyzka ceny,
c¢. kwote i rodzaj udzielonego rabatu lub kwotg podwyzszenia ceny bez podatku albo
kwoty podane w omylkowej wysokosci i kwoty w wysokosci prawidlowej,
d. kwote zmniejszenia podatku naleznego lub podwyzszenia podatku naleznego,

Te same zasady stosuje si¢ rowniez w przypadku:
a. zwrotu sprzedawcy towaréw oraz zwrotu nabywey kwot nienaleznych,
b. zwrotu nabywcy zaliczek, przedplat, zadatkow lub rat, podlegajacych

opodatkowaniu.

Nabywca otrzymujacy fakture korygujaca zobowigzany jest do zmniejszenia lub podwyzszenia
kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za miesige, w ktérym t¢ fakture otrzymal, lub w
miesigcu  nastgpnym. Rozliczenie  faktury korygujgcej odbywa si¢  zgodnie
z obowiazujagcymi przepisami ustawy o podatku od towardow i ustug. Faktury korygujace



wystawiane sa co najmniej w dwoch egzemplarzach (oryginat — dla nabywcy, kopia — dla
sprzedawcy). W przypadku zniszczenia lub zaginigcia oryginatu faktury korygujacej, sprzedawca,
na wniosek nabywcy, ponownie wystawia fakture korygujaca zgodnie z danymi zawartymi w
kopii tej faktury i umieszcza wyraz ,,DUPLIKAT” oraz dat¢ jej wystawienia. Termin
przechowywania oryginatéw i kopii faktur korygujacych, a takze duplikatéw tych dokumentow
wynosi réwniez 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym je wystawiono.

Nota korygujaca jest wystawiana przez nabywcg towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture lub
fakture korygujaca zawierajaca:
a. pomyiki dotyczace informacji zwiazanej ze sprzedawca lub nabywca,
b. pomylki zwiazanej z oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem jednostek miar
i ilosci, ceny jednostkowej netto, wartosci sprzedazy netto, stawki podatku, sumy
warto$ci sprzedazy netto, kwoty podatku, wartosci sprzedazy brutto i kwoty
naleznosci ogdtem.

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Musi
zawieraé co najmniej:

- wyrazy ,nota korygujaca”,

- numer kolejny i datg jej wystawienia,

- imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawey
faktury lub faktury korygujacej oraz ich adresy i numery NIP,

- dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota, tj. imiona i nazwiska lub nazwy
badZz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy, numery NIP
sprzedawcy i nabywcy, dzien, miesiac i rok lub miesiac i rok dokonania sprzedazy
oraz date wystawienia i numer kolejny faktury VAT,

- wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej,

Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty, potwierdza jej tres¢
podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury korygujacej.
Do faktur ustrukturyzowanych przechowywanych w KSeF nie wystawia not

korygujacych.

DOWODY KSIEGOWE BANKOWE

Podstawg zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych obrotu bezgotéwkowego sa dowody
zalaczone do wyciggu bankowego. Najczgsciej zalacznikami tymi sg:

polecenie przelewu,

czeki rozrachunkowe,

bankowa nota memoriatowa,

czek gotowkowy,

bankowy dowod wplaty.
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Wyciag bankowy ujmuje zaszlosci na rachunku bankowym w danym dniu. Sporzadzany jest
przez bank w wersji elektronicznej, ktory przekazuje jednostce, ktorego on dotyczy, w dniu
nastepnym po dokonaniu operacji. Otrzymane z banku wyciagi z rachunkow bankowych winny
by¢ sprawdzone przez pracownika ksiggowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je
na biezaco reklamowa¢ w oddziale banku. Sprawdzony i skompletowany wycigg bankowy jest
podstawa ksiggowania w urzadzeniach ksiggowych.

Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje zleceniodawcy obciazenia jego
rachunku okreslona kwotg i uznania tg kwota rachunku odbiorcy. Formularz polecenia przelewu
zawiera nastepujace elementy:

a. nazwe odbiorcy, facznie z adresem,

b. numer rachunku odbiorcy,

c. znacznik rodzaju dokumentu — P — polecenie przelewu,



kwote dokonywanego przelewu srodkow pienieznych w formie cyfrowej,

numer rachunku zleceniodawcy,

nazwe zleceniodawcy, tacznie z adresem,

okreslenie tytutu dokonywanego przelewu srodkow,

pieczeé, date i podpisy zleceniodawcey (zgodnie z karta wzoréw podpisow) na
ostatnim blankiecie (odcinek A), przeznaczonym dla banku zleceniodawcy,

i. stempel banku realizujacego przelew z datg jego realizacji.
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Polecenie przelewu, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz akceptowanych do zaplaty faktur
obeych Iub innych dowodéw, podpisuja osoby upowaznione zgodnie z karta wzorow podpisow
zlozona w banku.

Z dniem 1 stycznia 2010 roku w Urzedzie Miasta i Gminy obstuga bankowa prowadzona jest za
pomocg Systemu Bankowos$ci Internetowej umozliwiajacym przeprowadzenie internetowych
operacji bankowych. Zgodnie z wykazem zlozonym w placdwee bankowej zostaly wskazane
upowaznione osoby do przegladania obrotéw kont, wprowadzania nowych przelewow,
podpisywania przelewow. Wskazany pracownik odpowiedzialny za wprowadzanie nowego
przelewu, ktéry po sprawdzeniu przez osoby upowaznione, podpisuja podpisem elektronicznym.
Karty uzywane do podpiséw elektronicznych posiadaja tylko osoby, zgodnie z karta — wzor
podpisu — w banku.

Przelewy bankowe moga rowniez by¢ przekazywane do banku w formie papierowe;j.

Czek rozrachunkowy stanowi dyspozycje wystawcy czeku udzielong trasatowi (bankowi) do
obcigzenia jego rachunku kwota, na ktorg czek zostal wystawiony, oraz uznania tg kwotg
rachunku posiadacza czeku, Wystawiony czek rozrachunkowy powinien zawierac:
a. nazwe ,czek rozrachunkowy”,
b. numer i serig¢ czeku,
c. trasata, tj. nazwe banku i oznaczenie oddziatu, w ktérym dany czek ma by¢
realizowany,
. polecenie przelania kwoty wymienionej na czeku na dobro posiadacza czeku,
e. nazwe posiadacza czeku (zleceniobiorcy), tj. osoby, na rzecz ktérej nalezy przela¢
kwote okreslong na czeku,
f. oznaczenie miejsca platnosci, tj. oddziatu banku, w ktérym nastgpi realizacja
czeku,
g. oznaczenie daty wystawienia czeku,
h. pieczatka jednostki i podpisy osob upowaznionych do dysponowania srodkami
pienigznymi na rachunku bankowym (zgodnie z kartg wzoréw podpisow).

Przekazujac czek rozrachunkowy odbiorcy czeku, powinien on pokwitowac jego odbior na czgsci
grzbietowej, ktora pozostaje w ksigzeczce czekowej, wydawanej przez bank za pokwitowaniem w
postaci zbroszurowanej. Poszczegélne blankiety czekowe sa ponumerowane i stanowig druki
Scistego zarachowania. Posiadacz ksiazeczki czekowej powinien ja przechowywaé z nalezyty
starannoscia (w kasie pancernej) i zabezpieczy¢ przed mozliwoscia wykorzystania przez osoby
nieupowaznione. W przypadku jakiejkolwiek pomylki w wypelnianiu czeku rozrachunkowego
nalezy go anulowaé i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych. Po zakonczeniu roku
obrotowego grzbiety ksiazeczek wykorzystanych czekow rozrachunkowych, w tym czeki
anulowane przechowuje sie w kasie pancernej, a nastgpnie przekazuje do archiwum zakladowego.

DOWODY KSIEGOWE MAGAZYNOWE

Obrét rzeczowego majatku obrotowego (materialow, towarow, wyrobdéw gotowych) zwany
obrotem materialowym podlega ewidencji, ktérg mozna podzieli¢ na dokumentacj¢ przychodow,
rozchoddw i stanow.,
Typowymi dowodami przychodow sa:

- Pz ,Dowdd przyjecia”,

- Pw ,,Przyjecie wyrobu”,



- Zw ., Zwrot materiatu”.

Ksiegowe dowody przychodu wystawiane sa w trakcie przyjmowania do magazynu zapasow
materialow zakupionych na potrzeby dziatalnoéci gospodarczej, wyrobow —gotowych
pochodzacych z wilasnej produkcji, materiatow zwracanych w toku produkcji w zwiazku z ich nie
zuzyciem w procesie produkeji i materiatéw otrzymanych w depozyt.
Typowymi dowodami rozchodow sa:

- Wz ,,Magazyn wyda na zewnatrz”,

- Rw ,.Pobranie materiatow”,

- Mm ,,Przesunigcie materiatu”.

Ksiegowe dowody rozchodéw materiatow, towardw, wyrobow wystawiane sa w trakcie
wydawania z magazynu: materialow przeznaczonych do zuzycia w dziatalnosci gospodarczej,
materiatow, towaréw lub wyrobéw gotowych wydawanych poza jednostke gospodarczg lub
przesuwanych migdzy magazynami jednostki oraz materiatow depozytowych.
Dokumentacja stanéw zapasow materialowych obejmuje:

a. kartoteki magazynowe,

b. wywieszki materialowe.

Jednostki budzetowe, ze wzgledu na charakter swojej dziatalnosci, nie zajmujg si¢ obrotem
materialowym.

DOWODY KSIEGOWE MAJATKU TRWALEGO

Do udokumentowania ruchu majatku trwatego w jednostce stuza nastgpujace dowody ksiggowe:
e OT ,Przyjecie $rodka trwalego”,
o PR, PT,Przekazanie srodka trwalego”,
o LT,Likwidacja srodka trwalego”,
o SP .Sprzedaz srodka trwalego”,
o SC,Sprzedaz czgciowa srodka trwalego”,
« LC,Likwidacja czesciowa $rodka trwatego™,
« MO ,Modernizacja srodka trwatego”,
o ZW .Zmiana wartosci $rodka trwalego”,
o PS Przesuniecie srodka trwalego™.

Na podstawie tych dowodow ksiggowych dokonuje sig wilasciwych ksiggowan przy uzyciu
komputera. Wartoé¢ poczatkowa srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntow, dziel sztuki i
eksponatéw muzealnych) zmniejszaja do wartosci ksiegowej netto dotychczas dokonane odpisy
amortyzacyjne (umorzeniowe), uwzgledniajace postep techniczno-ekonomiczny i zuzycie fizyczne
oraz prawne i inne ograniczenia, wptywajace na okres ich gospodarczo uzasadnionego uzywania.
Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) stanowi aktualny plan
amortyzacji. W ksiegach rachunkowych planowe odpisy amortyzacyjne ksigguje si¢ na podstawie
tabeli amortyzacyjne;.

Dowéd OT stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzytkowania. Wystawiany
jest na podstawie:

a. faktury VAT dostawcy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej
— w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu,

b. faktury VAT dostawcy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej
oraz faktur VAT wykonawcow montazu — w przypadku zakupu srodka trwatego
wymagajgcego montazu,

c. protokolu odbioru technicznego — w przypadku przyjecia srodka trwalego z
inwestycji,

d. protokotu roznic inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej — W
przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji.



Dowéd OT powinien zawierac:
a. numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
b. symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
c. nazwe srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkeji, numer
seryjny, wymiary, cigzar itp.),
miejsce uzytkowania érodka trwatego,
okreslenie dostawcy i dowodu dostawy,
warto$é poczatkowa, stawke amortyzacyjng,
sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych,
podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym srodkiem trwatym.
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Dowéd PR, PT sluzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwalego innej
jednostce organizacyjnej. Dowdd powinien zawiera¢ co najmniej:
a. nazwe srodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych,
b. warto$é poczatkowa i wysokosé dotychczasowego umorzenia,
c. nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaty oraz podpisy
0sdb reprezentujacych jednostki.

Dowdd PR, PT, sporzadzony w dwoéch egzemplarzach (oryginat — dla jednostki otrzymujace;
srodek trwaly, kopia — dla ksiggowosci jednostki przekazujacej $rodek trwaly), podpisany i
sprawdzony stanowi podstawg do dokonania wlasciwych ksiggowan w ewidencji jednostki.

Dowdd LT stuzy do udokumentowania zuzycia, zniszczenia, niedoboru srodka trwatego. Dowad
LT powinien zawiera¢ m.in.:

a. numer i dat¢ dowodu,
b. nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow

trwalych,
c. warto$é poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

d. miejsce uzytkowania.

Dowdd LT, sporzadzony w dwoéch egzemplarzach (oryginal — dla ksiegowosci, kopia — dla osoby
przekazujacej $rodek trwaly do likwidacji), podpisany i sprawdzony stanowi podstawg do
dokonania whasciwych ksiggowan w ewidencji jednostki.

Dowéd SP stuzy do udokumentowania sprzedazy $rodka trwatego. Dowdd SP powinien zawierac

m.in.:
a. numer i date dowodu,
b. nazwe érodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych,
c. warto$é poczatkows i wysoko$é dotychczasowego umorzenia,
d. miejsce uzytkowania.

Dowod SP, sporzadzony w dwoch egzemplarzach (oryginal — dla ksiggowosci, kopia — dla osoby
przekazujacej srodek trwaly do sprzedazy), podpisany i sprawdzony stanowi podstawe do
dokonania wlasciwych ksiggowan w ewidencji jednostki.

Dowody SC i LC, wypelnia sig¢ podobnie jak ich odpowiedniki SP i LT, w przypadku dokonania
czesciowej zmiany w wartoéci srodka trwaltego na skutek likwidacji lub sprzedazy.

Dowéd MO shizy do udokumentowania zwigkszenia wartosci $rodka trwalego w wyniku jego
modernizacji. Dowdd MO powinien zawierag¢:
a. numer dowodu MO i datg przyjecia do uzytkowania,
symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
nazwe $rodka trwatego,
miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
warto$é poczagtkowa i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
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f. kwote zwigkszenia,
g. podpis osoby, ktérej powierzono pieczg nad srodkiem trwatym.

Dowéd ZW shizy do udokumentowania zmiany wartosci srodka trwatego. Dowdd ZW powinien
zawierac:

numer dowodu ZW i datg dowodu,

nazwe, symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

miejsce uzytkowania srodka trwalego,

warto$é poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

kwote zmiany wartosci poczatkowej srodka trwatego,

podpis osoby, ktérej powierzono piecze nad srodkiem trwatym.
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Dow6d PS wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego. Dowaod
PS powinien zawiera¢ co najmniej:
a. date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyng zmiany,
b. nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych,
c. dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
d. podpisy osob przekazujacych i otrzymujacych srodek trwaty

Dowad PS, sporzadzony w trzech egzemplarzach (oryginat — dla ksiegowosci, pierwsza kopia —
dla osoby otrzymujacej srodek trwaly, druga kopia — dla osoby przekazujace] srodek trwaly),
podpisany i sprawdzony stanowi podstawg do dokonania wiasciwych ksiggowan w ewidencji
jednostki.

Tabela amortyzacyjna — plan amortyzacji stanowi podstawe dokonywania odpisow
amortyzacyjnych. W szczegdlnosci tabela amortyzacyjna powinna zawierac:

- nazwe srodka trwatego,

- numer inwentarzowy,

- symbol $rodka trwalego wedtug klasyfikacji srodkow trwatych,

- warto$é poczatkowa $rodka trwalego,

- kwote dotychczas dokonanych odpiséw amortyzacyjnych,

- przyjeta stawke amortyzacyjng (w %),

- kwote rocznych odpiséw amortyzacyjnych.

Tabele sporzadza komérka ksiggowoséci w jednym egzemplarzu. Na jej podstawie wystawia si¢
polecenie ksiggowania odpiséw amortyzacyjnych, obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki.

DOWODY KSIEGOWE PLACOWE

Prawidlowe udokumentowanie wynagrodzen ma duze znaczenie dla prawidlowego ustalenia
kosztow. Dokumentacja wynagrodzen obejmuje:
a. dowody rejestracyjne — karty pracy, karty zarobkowe itp.,
b. ksiegowe dowody wynagrodzen — listy plac, zbiorcze zestawienia list plac,
rachunki wyplat uméw zlecenia i o dzieto, kartoteki wynagrodzen (przychoddw).

Lista plac jest podstawowym dowodem ksiggowym, odzwierciedlajacym warto$¢ wynagrodzenia
za pracg w ksiegach rachunkowych. Podstawg jej sporzadzenia stanowig umowy o pracg, karty
pracy, wnioski o premig itp. List¢ plac sporzadza pracownik ds. plac na formularzu z
wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego lub w innej formie (np. druki akcydensowe). Lista
plac powinna zawiera¢ co najmniej:

a. okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

b. nazwisko i imie pracownikow, ktérym naliczane jest wynagrodzenie,

c. wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementow skladowych tego

wynagrodzenia,
d. kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
e. kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze srodkow pracodawcy,



f. kwotg potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od os6b
fizycznych,

g. kwote odliczonej od podatku dochodowego skfadki na ubezpieczenie zdrowotne,

h. kwote =zaliczki na podatek dochodowy podlegajaca wplacie do urzedu
skarbowego,

i. wynagrodzenie netto,

j.  ogolna kwote pozostatych potracen z wynagrodzenia oraz ich rodzaj (np. skiadki
na dobrowolne ubezpieczenia, skiadki na rzecz zwigzkéw zawodowych lub kas
zapomogowo-pozyczkowych, potracenia karno-sadowe, przelewy srodkéw na
ROR, zaliczki na place itp.),

k. kwote wynagrodzen do wyplaty,

I. miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

m. podsumowania zbiorcze wszystkich elementow listy plac.

Lista ptac podlega kontroli merytorycznej (pracownik kadr) i formalno-rachunkowej (pracownik
ds. plac) oraz zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki i gféwnego ksiggowego lub osoby przez
nich upowaznione. Zatwierdzona lista przekazywana jest do kasjera w celu wyplaty wynagrodzen.
Zrealizowane wyplaty wynagrodzen znajdujg odzwierciedlenie w raporcie kasowym. Jezeli po
wyznaczonym terminie wyplaty wynagrodzen, pozostana niezrealizowane wyplaty, kasjer
zobowiazany jest sporzadzié zestawienie wynagrodzen podjgtych i nie podjgtych. Nie podjete
place wyplaca si¢ na asygnaty zastgpcze Kw. Listy plac sporzadza si¢ oddzielnie na poszczegolne
komorki organizacyjne i przechowuje w ksiggowosci wraz z zatacznikami.

Zbiorcze zestawienie list plac sporzadza pracownik ds. ptac za dany miesiac kalendarzowy w
przypadku oddzielnego naliczania wynagrodzen dla poszezegolnych komdrek organizacyjnych.
Stanowi ono podstawe do wystawienia polecenia ksiggowania wynagrodzen, dokonanych potracen
oraz wyplat w ksiegach rachunkowych.

Rachunki wyplat wynagrodzen z uméw zlecenia i o dzielo stanowig podstawg wyplat
wynagrodzen bezosobowych z tytulu umowy zlecenia lub umowy o dzieto. Zgodnos¢ wykonania
pracy na umowe zlecenia lub o dzieto potwierdza pracownik przyjmujacy wykonane zlecenie lub
dzielo. Na podstawie sporzadzonego rachunku dokonuje si¢ rozliczenia wynagrodzenia pod
wzgledem ubezpieczen spolecznych i podatkowym. Rozliczenie umowy zlecenia (umowy o
dzieto) powinno zawiera¢ co najmnie;j:

a. kwote wynagrodzenia brutto,
kwoty potraconych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
kwote kosztow uzyskania przychodu,
podstawe opodatkowania podatkiem dochodowym od 0sdb fizycznych,
kwote zaliczki na podatek dochodowy,
podlegajaca wyplacie kwotg wynagrodzenia.
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Sporzadzone rozliczenie sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym gléwny ksiggowy lub
osoba przez niego upowazniona, a zatwierdza do wyplaty Kierownik jednostki lub osoba przez

niego upowazniona.
DOWODY KSIEGOWE ROZLICZENIOWE

Dowody ksiggowe moga by¢ wystawiane przez Ksiggowosé jednostki i inne komorki
organizacyjne. Wystawiane przez dzial ksiggowosci dowody ksiggowe stanowig dokumentacj¢
wiasna ksiegowosci i okreslane sa mianem ksiggowych dowodoéw rozliczeniowych. Dowody te nie
maja bezpoéredniego odzwierciedlenia w dowodach zrodtowych, stuza one do dokonania zapiséw
w ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych, np. odpisow amortyzacyjnych.

Nota ksiggowa, jej zadaniem jest:
1. wstepne sprostowanie bledow, wynikajacych z uprzednio otrzymanych dowodow

ksiegowych, np. zgloszenie reklamacji towardw, bledu w otrzymanej fakturze
VAT wymagajacego otrzymania faktury korygujacej,



2. udokumentowanie zdarzenia gospodarczego nie podlegajacego obowigzkowi
VAT, np. kar umownych, odszkodowan.

Nota ksiggowa wystawiana jest przez pracownika ksiggowosci w dwodch egzemplarzach, z
zachowaniem kolejnosci numeracji przyjetej w danym roku kalendarzowym. Po wystawieniu
podlega kontroli formalno-rachunkowej przez glownego ksiggowego i akeceptacji przez
Kierownika jednostki lub przez osoby przez nich upowaznione. Oryginaf noty przesylany jest do
kontrahenta jednostki, ktérej dana operacja dotyczy, a kopia pozostaje w aktach ksiggowosci i
podlega zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych.

Polecenie ksiegowania sporzadzane jest przez pracownika ksiggowosci w jednym egzemplarzu,
na podstawie ktérego dokonuje si¢ w ksiggach rachunkowych zapisow:
a. sum zbiorczych, wynikajacych z rejestrow, zestawien, tabel,
b. miesiecznych rozliczen wewnetrznych kosztéw i przychodow,
c. korekty wczesniej dokonanych zapisow (ksiggowan dokonanych na podstawie
dowodow zrodtowych, jak i polecen ksiggowania),
d. ksiegowych rozliczen zamykajacych okres sprawozdawczy lub rok
obrachunkowy.

Przed dokonaniem zapisow w ksiggach rachunkowych polecenie ksiggowania podlega kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej przez gléwnego ksiggowego lub osobe przez niego
upowazniona. Polecenie ksiggowania powinno zawierac:
a. nazwe jednostki, wystawiajacej polecenie ksiggowania,
date wystawienia,
tres¢ i kwoty do zaksiggowania,
okreélenie dowodéw, na podstawie ktérych zostato wystawione,
okreslenie kont i daty ksiggowania,
podpis gtéwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.
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Polecenie ksiegowania wystawione w celu wystornowania blgdnego zapisu powinno zawierac
takze uzasadnienie zapisu korygujacego oraz okreslenie tego zapisu.

Wezwanie do zaplaty wystawiane jest przez dzial ksiggowosci w celu ponaglenia dtuznika do
uregulowania naleznosci, a takze udokumentowania takiego wezwania przed ewentualnym
skierowaniem sprawy na droge postgpowania sadowego. Wezwanie wystawia si¢ w co najmniej
dwéch egzemplarzach (oryginal — przesylany jest dtuznikowi listem poleconym, kopia pozostaje
w aktach ksiggowosci). W wezwaniu powinny znajdowac sig nast¢pujace dane:

a. nazwa i adres dtuznika,
nazwa i adres wierzyciela,
okreslenie kwoty naleznosci, z zaplatg ktérej dtuznik zalega,
date i tytut naleznosei, np. nr faktury, nr umowy itp.
okreélenie terminu ostatecznej zaplaty naleznosci,
podpisy  0sob  reprezentujgcych wierzyciela  (glownego  ksiggowego,
potwierdzajacego zgodnoé¢ formalno-rachunkows oraz Kierownika jednostki).
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Nota odsetkowa okreslana jest tez nazwa Wezwanie do uregulowania odsetek za zwloke i
wystawiana jest przez dziat ksiggowosci w celu wyegzekwowania od diuznika, opéZniajacego si¢
z zaplata naleznosci, naleznych odsetek za zwloke. Wystawiana jest w co najmniej dwoch
egzemplarzach (oryginal przesylany jest do dluznika, kopia pozostaje w aktach ksiggowosci).
Podstawa wystawienia noty odsetkowej sa wlasciwe przepisy Kodeksu cywilnego, a wysokos¢
stawek ustawowych odsetek za zwloke regulujg przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie okreslenia wysokosci odsetek ustawowych. Nota ksiggowa powinna zawiera¢ nastgpujace
dane:

nazwe kontrahenta wezwanego do uiszczenia odsetek,

kwote naleznosci, ktorej zaptata zostala opdzniona,

tytut naleznosci, np. nr faktury,

umowny termin zaplaty naleznosci,

o0 o



&
f.

g.

date zaplaty naleznosci,
kwote odsetek za zwloke,
podpisy 0sob reprezentujacych jednostke naliczajac odsetki.

Wezwanie do uzgodnienia sald wynika z przepisow ustawy o rachunkowosci, ktora nakfada
obowiazek podjecia inicjatywy uzgodnienia wystepujacych w ksiegach rachunkowych sald.
Najczesciej strong inicjujaca uzgodnienie jest wierzyciel, ktory okresla czy nalicza odsetki i
bedzie je egzekwowaé, czy tez odstepuje od ich naliczenia. Jezeli z inicjatywa uzgodnienia nie
wystepuje wierzyciel, na dluzniku spoczywa obowiazek uzgodnienia. W praktyce stosuje sig
nastepujace formy uzgodnienia sald:

a.

C.

d.

pocztowa — wysylajac stosowne pismo (gotowy formularz lub specyfikacje sald w
formie wydruku komputerowego),

faxowa — przesylajac specyfikacje sald droga faxowa,

telefoniczna — dokonujac uzgodnienia salda z kontrahentem droga telefoniczna,
sporzadzajac jednoczesnie krotka z tego uzgodnienia notatke.

elektroniczng (e-mail, system EZD itp.

Formularz ,, Wezwania do uzgodnienia salda” powinien zawierac:

nazwe i adres jednostki wystawiajacej specyfikacje sald,

nazwe i adres jednostki, do ktdrej wysylana jest specyfikacja sald z prosbg o jej
sprawdzenie i potwierdzenie,

numer konta analitycznego,

date, na ktdrg uzgadniane sa salda,

kwote salda i wyszczegélnienie pozycji, z ktorego sic ono sklada (podanie
dowodu Zrodiowego),

podpisy 0s6b upowaznionych.

Wezwanie sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, ktore przesylane sa kontrahentowi. Do akt
zalacza si¢ zwrocony przez kontrahenta potwierdzony jeden egzemplarz specyfikacji.



