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do Zarzadzenia Nr 100/10
Wéjta Gminy Gorzyce

2z dnia 29 paZdziernik 2010 roku

INSTRUKCJIA
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

dla Urzedu Gminy Gorzyce
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Czesé¢ 1. Ogéina

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Gminy Gorzyce

Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76,p0z.694 z pézn. zm.) i ustawy z dnia 30 czerwca
2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 1249 poz. 2104 z p6zn. zm. )

§2

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnie:
w Zaktadowym Planie Kont,
W Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.
U. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.)

ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pu-
blicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.)

Prawie zaméwier publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku ( Dz. U. z 2007 r. Nr 223 , poz.
1655 z pé2n. zm. )
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§4

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zmie-
rzajacych czynno$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od og6lnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowied-

ksiegowych, zwane dalej "dowodami 2Zrédtowymi",

2. Poza speinianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz odzwier-
ciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksie-
gowe majq za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegéinie
2 punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkéw.

§5

1. Zgodnie ustawg o rachunkowos¢ za prawidiowy uwaza sie dowéd ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i Zzawierajacy co naj-
mniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowsd doty-
czy, w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke dokonujacy ksiegowania do
obiegu wewnetrznego okre$lenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastapio-
ne nazwami komérek organizacyjnych jednostki,

C) opis operacji oraz jej wartosg, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach natural-
nych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowéd dotyczy a gdy dowéd zostat sporzg-
dzony pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu,

€) podpis wystawcy dowodu,

f) inne dane okreslone w odregbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego ro-
dzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez wskaza-
nie miesigca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - Sposo-
bu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy powiazanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiegowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodéw ksiggo-
wych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komérki organiza-
cyjne jednostki ksiggujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych_kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczeri kontrahentéw (in-

nostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspé{odpowiedzialnym),
¢€) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli
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i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi Swiadczen umownych lub okreélo-
nych przepisami, ktére $3 przekazywane w oryginale kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. @) i b) nazywa sig¢ dowodami wiasnymi wewnetrznymi, a wymienio-
ne w pkt. ¢) - dowodami wiasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania $3 wlasciwi do wystawienia dowodéw ksiggo-
wych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce sktadnikéw majatku, wykonywania robét, $wiadczeniu ustug oraz na-
leznych jej $wiadczer: umownych lub okreslonych Przepisami. Dowody wystawione przez kon-
trahentéw jednostki dokonujgcej ich ksiggowania nazywa sig¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegéine okreélajg inne jednostki
jako wtasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i c) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami wysta-
wionymi wspdinie przez jednostke dokonujgcg ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoty
zdawczo-odbiorcze).

6. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust. 3,
dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg réznice ilosciowo - warto$ciowe, podle-
gaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb okreslony w planie kont.

7. Za dowody obce uwaza si¢ réwniez dowody wystawione - w Przypadkach organizacyjnie uza-

sadnionych - przez jednostke dokonujacg ich ksiggowania, jezeli $3 podpisane przez jej kontra-
hentéw.

8. Za dowody wiasne uwaza sig réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uza-
sadnionych przez kontrahent6w jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli $3 podpisane
Przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

9. Jednostki dokonujace ksiggowania $3 wlasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych wewnetrz-
nych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sq dowody obce,
jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych a dowéd obcy nie
wplynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotéw i sald oraz
Sprawozdania finansowego.

10. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych pole-

ga na ustaleniu:

- CZy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie finanso-
wym danej jednostki,

- CZy zostat dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakfadéw,

- Czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

- ©Zy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,

- C€zy dokonano zakupu dostaw ustug i robét budowlanych na zasadach okreslonych w prze-
pisach ustawy o zaméwieniach publicznych,

- ¢zy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich Przeprowadzono ana-
lizg i ocene efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete niezwlocznie przez

pracownika merytorycznego, dyrektora, kierownika jednostki organizacyjnej.

11. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wy-
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W dowodach wtasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodar-
czych, moze byé pominigta warto$¢ operaciji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowo-
déw (§ 9) lub sporzadzonych tabulogramach.

Nieprawidiowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla po-
prawienia bledéw w dowodach ksiegowych. (§ 7 pkt 3 i 4).

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik- Gtéwny Ksiegowy, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez giéwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji.

Zitozenie przez giéwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci me-
rytorycznej dokonanej operacji,

b) nie zglasza zastrzezers do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnoéci i prawi-
dowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sig w planie fi-
nansowym ,oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

§6

Podstawa zapiséw moga byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére mu-
sza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

C) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu do-
konania operacji gospodarczej (np. wystomowanie blednego zapisu, przeniesienie rozli-

czonych kosztéw, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiego-
wosci.

Do dowodéw wymienionych w ust .| stosuje sig odpowiednio przepisy § 5.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem s zaku-
Py opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

§7

Dowéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarza-
nia danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg a wykonanie
tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentujg kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w §5
oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksig-
gowych wymazywania i przerébek.
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Przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu Zzawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna Poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ do-
konane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknie-
ciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego ko-
rekty btednych zapiséw dokonuije sig tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylgcznie prawidiowe dowody ksiegowe.

6. Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunko-
wych jest oryginat dowodu.

§8

1. W sprawdzaniu dowodéw biora udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi ko-
nieczno$¢ przekazywania dowodéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wptywu drogg pocztows dowodéw do se-
kretariatu, ktéry nastepnie przekazuje je upowaznionemu pracownikowi, ktéry ztozyt zlecenie
celem opisu merytorycznego oraz zgodnoé¢ z planem finansowym i sprawdzenia zgodnosci
zakupu z ustawg o zamdwieniach publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny mery-
torycznie za realizacje rachunku / faktury opisuje rachunek / fakture sprawdzajac je pod
wzgledem merytorycznym oraz zgodnos¢ z planem finansowym PO czym przekazuje je do re-
feratu finansowego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokona-
nia dekretacji.

3. W przypadku realizacji konkretnego zadania

a) referat i samodzielne stanowiska opracowuja projekty uméw na realizacje zadania w
trzech egzemplarzach z okre$leniem terminu, wartosci i kontrahenta

oryginat - wykonawca,
| kopia - referat finansowy,
Il kopia - na stanowisku.

b) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacje zadania jest doktadnie
taki sam jak przedstawiony w ust 2.

3. W wyzej omawiany sposéb powstaje wigc tzw. obieg dowodéw ksiggowych, ktory obejmuje
droge dowodéw od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich de-
kretacji i przekazania do zaksiggowania.

4. Poszczegolne dowody majq rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig najkrétsza drogg. W tym celu nalezy stoso-
wa¢ nastepujace zasady:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktérzy istotnie korzystajg
Z zawartych w nich danych i sq kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okre-
sowemu spietrzeniu sig prac powodujacemu mozliwosé zwigkszenia pomytek,
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do minimum.

Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktérym powierzono taki obowigzek. Doko-

nane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Wydatek zgodny z planem finansowym,
klasyfikacja budzetowa dz. ....., rozdz. ...... i S
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Gorzyce, dnia .......

(podpis )

5. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty bu-
dowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa. Po dokonaniu tych czynnoéci doku-
menty finansowo-ksiegowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji.
Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatko-
wych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przy-
padku stwierdzenia takich uchybieri winni zostang obcigzeni suma odsetek lub bedg w sto-
sunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawa

z dnia 29 stycznia 2004 r. ( Dz. U. z 2007r. Nr 223 , poz. 1655 z p6zn. zm.)
tryb
Gorzyce, dnia ..

7. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja; skarbnik i upo
waznieni pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:
a) czy poszczegdine dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci
b) czy dowody s3 kompletne, zawierajq wszystkie wymagane zataczniki,
c) czy dowody s3 zupetne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynno-
$ci, dla ktérych udowodnienia maja stuzyé,
d) czy nie zawieraja bledéw arytmetycznych,
e) czy zawiera adnotacje o udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie z ustawag o zaméwie-
niach publicznych,
f) w przypadku stwierdzenia, ze dowéd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzu-
petnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpi-

sanie nastepujacej klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

dnia....., podpis.......

8. Dowody ksiggowe realizowane przez poszczegéine jednostki budzetowe podlegaja zatwierdze
niu przez kierownikéw tych jednostek oraz przedktadane sg do realizacji na stanowisku ksiggowo-
$ci tych jednostek.

§9
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Dekretacjg okresla sig 0gét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiggowa-
nia, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wy-
konania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowoddw,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodoéw,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

Segregacja dowodéw polega na:

1) wytaczeniu z ogétu dowodéw naptywajacych do komérki ksiggowosci tych dowodow, kté-
re nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapo-
wiedzig),

2) podziale dowodéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dziefi, dekade).

Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowéd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodno$ci z usta-
wa o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich
do wyptaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wéjt na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty,
pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badz obcia-
zeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:

W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki, nalezy po-
nadto sprawdzi¢, czy s3 one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze
dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié¢ w celu uzupetnienia.

Wiaéciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksig-
gowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacii na jakich kontach ma by¢ dowéd zaksiegowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych (po-
mocniczych ),

5) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowéd ma by¢ zaksiegowa-
ny pod inng data niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data otrzymania -
przy dowodach obcych, .

6) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy sto-
sowat pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzoréw, ktére stanowia zatacznik nr 3.

§10

1. Znane s3 i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:

1)wedtug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacii gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operaciji,
¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne
a nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatéw, asygnata kasowa);
2)wedtug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3)wedtug jednostek wystawiajacych;




[image: image9.jpg]a) wiasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowar na podstawie tych dowo-
dow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4)wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacej ;w tym zaliczki

5)wedtug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane Zrodiowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obser-

wacji operacji gospodarczych,

b) wtérne, wystawione sg na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych ksiggowosci;
6)wedtug liczby operacii:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.
T)wedtug rodzajéw operacji, ktérych dotycza (np. kosztéw inwestycji, magazynowej).

§11

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatow i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa;:
a) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
b) oryginat faktury dostawcy,
c) wezwanie do zapfaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunkéw,
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,
f) dowéd dostawy (w odniesieniu do towaréw),
g) wniosek o zaliczke i rozliczenie

2. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi.

3. Faktura - rachunek
Faktura -.rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych
moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami - rachunkami dostawcéw.
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:
a) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,
b) date wystawienia i numer kolejny,
€) nazwe i adres odbiorcy,
d) sposob zaptaty,
€) numer i date zaméwienia (umowy),
f) wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,
g) sume brutto,
h) informacje dotyczace opakowan i przewozéw,
i) kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.)
j) sume naleznosci,
k) kwote naleznosci wpisang stownie,
1) pieczgé i podpis wystawcy,
m) pokwitowanie zaptaty gotéwkowej.
Ponadto faktura-rachunek moze zawieraé dodatkowe dane -
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zapfaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
¢) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture - rachunek,
d) powotanie na cenniki i symbole indekséw,
€) okreslenie podstawy prawne;j zastosowanej ceny, rabatdw, kosztéw podatkowych itd.
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we,

f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzgdu Gminy Gorzyce winny by¢ spraw-
dzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do referatu
finansowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje sig sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku s3 odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty
faktur- rachunki dostawcéw. Faktury - rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku rekla-
macji sumy faktur - rachunkéw.
Faktury - rachunki wtasne sporzadza pracownik samodzielne stanowisku na podstawie rekla-
magcji na druku powszechnie stosowanym zewngtrznym w dwéch egzemplarzach z przezna-
czeniem:
1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta do
kontrahenta), .
2) pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury
- rachunku).

Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika upo-
wazniona oraz Wojt lub Sekretarz .

Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace su
zrealizowanych czekéw, zalaczone do wyciagdéw kopie przelewdw bankowych, dowody kaso-

rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi -

poniesione wydatki ( w tym zaliczki ). Okresla sig termin rozliczenia zaliczek na zakupy materiato-
we do 180 dni od daty pobrania )

§12

1) dowdd wptaty

2) polecenie przelewu — pobrania

3) kasa wyptaci KW

4) wyciagi z rachunkéw bankowych

5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce.

ad. 1) Dowod wptaty
Wszelkie wptaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy spe-
cjalnych drukéw "Dowod wptaty"” wypetnianych w trzech egzemplarzach.

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu )
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy za-
placie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracow-
nik w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada sie
w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni egzem-
plarz (odcinek D) przelewu. W przypadku ztozenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewéw
nalezy sporzadzié zbiorcze polecenie przelewu w dwéch egzemplarzach, ktére sktada sie
w banku wraz z poleceniami przelewu.

ad..3) Kasa Wyptaci”

Dowéd KW jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania wystawianym przez pra-
cownika ksiegowosci. Osoba otrzymujaca dowéd KW potwierdza fakt jego otrzymania
wiasnorecznym podpisem
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Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa;

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace zlecong,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) Kkarta czasu pracy i zarobkéw,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

7) wnioski premiowe.

8) zaliczka na poczet wynagrodzenia

§14

1. Listy ptac sporzadza sig do 27 dnia miesigca w jednym egzemplarzu na podstawie odpowied-
nio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédtowych.

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczng sume do wyptaty,

¢) nazwisko i imig pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdl-
ne skladniki wynagrodzenia,

e) sume wynagrodzen netto,

f) sume potracer z podziatem na poszczegéine tytuty,

g) sume ewentualnych dodatkéw przejéciowych i stalych (dodatek funkcyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR
pracownika nie pdzniej niz w dniu wyptaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
- czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaktad pracy,
- inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za wyrazona na piémie zgoda pracownika.

4. Listy ptac nie mogq zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca,
c) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Wojta lub Sekretarza.

6. Wyptata wynagrodzenia nastepuje do 27 dnia kazdego miesiaca, poprzez wyptate w kasie
banku —lub poprzez przelew na rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy pracownikéw.

7. Po zakoriczeniu rozliczen zwigzanych z wyptata, listy ptac s3 wpinane do skoroszytow, zesta-
wienie list ptac sporzadza sig¢ na zestawieniu list, ktére stuza do ksiggowosci syntetycznej
i analitycznej.

8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe za
pomocy polecer przelewdw sporzadzonych przez pracownikéw ksiegowosci w dniu wyptaty
i skladane w Banku Spétdzielczym Tarnobrzeg O/Gorzyce . Zaliczki na wynagrodzenia sg po-
tracane z wynagrodzenia , jezeli wezeéniej nie zostaly zwrécone do kasy.
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Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkéw z tytutu ubezpieczen spo-

tecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§16

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci inwestycyj-

nej (np. w zakresie $rodkéw pienieznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegajq
od ogblnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w opracowaniu ograniczono si¢ do oméwienia dowodéw doty-
czacych inwestycji rozpoczetych i zakoficzonych.

1

Aby dany sktadnik majatku mégt byé zaliczony do $rodkéw trwatych powinien spetni¢ nastepu-

jace warunki:

- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjgcia do uzytkowania

- przewidywany okres uzytkowania jest diuzszy niz jeden rok

- stanowi¢ wiasnosé (wspoiwtasnosé) jednostki lub zostac przyjety w najem, dzierzawe, le-
asing i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych

- przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:

A/ OT , przyjecie $rodka trwatego”

B/ MT ,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”

C/ PT protokét przekazania — przyjgcia $rodka trwatego

D/ LT ,likwidacja $rodka trwatego”

OT ,, przyjecie $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do

uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego. Dowdd ten sporzadzany jest

w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — referat finansowy

- pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej przyjmujacej $rodki trwate w uzytkowanie,

- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sporzadza sie go na podstawie

- w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, pro-
tokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — oprécz dowodéw wy-
miennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

- wprzypadku przyjecia érodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,

- inwentaryzacyjnych z decyzja_komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdd OT powinien zawieraé:

- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji $rodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe $rodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cigzar, itp.),

- miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

- warto$é poczatkowa , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

- sposoéb ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upo-
waznionego pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktora dany $rodek przyjeta do uzytkowania

i przechowuje do kontroli merytorycznej, formainej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT

podlega zatwierdzeniu przez Wojta. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru tech-

nicznego. W trakcie eksploatacji $érodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytko-

wania (zmiana komérki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miej-

sca uzytkowania $rodka trwatego jest dowéd MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka

trwalego.




[image: image13.jpg]Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jestw dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

Powinien zawiera¢:

- nazwe s$rodka trwatego i krotkq jego charakterystyke

- numer inwentarzowy $rodka trwatego

- jego warto$¢ poczatkowa

- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

- podpisy kierownikéw komérki przekazujacej i otrzymujacej $rodek trwaty

- date sporzadzenia dowodu

Dowody MT sporzadza sig¢ w czterech egzemplarzach

- oryginat — referat finansowy,

- pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej otrzymujacej $rodek trwaty,

- druga kopia — dla komérki organizacyjnej przekazujacej $rodek trwaty,

- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta.

Dowdd PT ,,protokét przyjecia — przekazania $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania

nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka

trwatego nastegpuje na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy , ktdre stanowi podstawe do wy-

stawienia dowodu PT , protokotu — przyjecia $rodka trwatego ,,.

Dowéd ten zawiera co najmniej:

- nazwg $rodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkéw trwatych

- warto$¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia

- nazweiadres jednostki przekazujaceji przyjmujacej $rodek oraz podpisy 0sdb reprezen-
tujgcych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli for-

malno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w pigciu egzemplarzach:

- oryginati czwarta kopia — dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaty,

- pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej $rodek trwaty,

- druga kopia — dla referatu finansowego,

- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzeda-

zy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowéd LT likwidacja $rodka trwa-

fego”.

Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialna,

Dowéd LT powinien zawieraé:

- numer i datg dowodu

- nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy

- warto$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw

Zalacznikami do LT moga byé:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokét fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

- oryginat - referat finansowy

- pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej w ktérej $rodek trwaty byt uzywany

- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi

podstawe do wyksiggowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest na kartach inwenta-

rzowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego
pracownika.
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§19

Ewidencja podatkéw i optat prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkéw i optfat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu tery-
torialnego (Dz. U. Nr 112 poz. 761).

§ 20

Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i optat jest:
prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat,
zwrotéw i zaliczef nadptat z tytutu podatkéw i optat,
Kkontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,
zwracanie i zaliczanie nadptat,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,
sporzadzanie sprawozdan,
prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotéwka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyptacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy urzedu,
ustalenie na podstawie ewidenciji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§21

. Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza:

1) rejestry przypisow i odpiséw, do ktérych sa dotaczone dokumenty zrédtowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptat
odsetek za zwioke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigza-
nia przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace do-
konanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty po-
datku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do ban-
ku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat §rodkéw na rachunek
bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

Do udokumentowania wptat stuza;

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta, z wyjatkiem wptat
w zakresie zobowigzania pienigznego,

2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowiazania pienieznego, jezeli wptata jest dokonana
u inkasenta w zakresie zobowigzania pienigznego,

3) dokumenty wptaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane s3 za
posérednictwem banku lub poczty,




[image: image15.jpg]4) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatko-
wych), w przypadku gdy wpltata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

5) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez Wéjta Gminy

6) Z poboru optaty targowej druki , opfaty targowej jednorazowe;j , objete ewidencjg drukéw
$cistego zarachowania . Optata sktada si¢ z dwdch czesci , z ktérych kazda zawiera serig i
numer oraz warto$¢ nominalng . Pierwsza cze$¢ jest forma potwierdzenia dokonania wpfa-

ty na rzecz wptacajacego .

. Do udokumentowania zapfaty w formie niepienig¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potrgcenia, umowy lub
inne dokumenty okreslajace dzier przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji po-
datkowej,

2) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty po-

datku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych $rodkéw na rachunek
urzedu.

. Do udokumentowania zwrotu stuza;

1) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane s za po-
$rednictwem banku lub poczty.

§ 22

. Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokos$ci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imig (nazwa),
b) adres (siedziba),
c) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
3) rodzaj naleznosci giéwnej,
4) okres, ktérego dotyczy wptata z tytutu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwiloke,
d) opfaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
e) kosztu upomnienia,
5) kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,
6) kwota wptaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwioke,
d) optaty prolongacyjnej,
e) kosztow upomnien,
7) data wptaty,
8) odcisk pieczegci urzedu,
9) wiasnoreczny podpis kasjera.

. Data wptaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesénie datg dokumentu.

§23

. Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowigzania pienigznego sg drukami $cistego
zarachowania.




[image: image16.jpg]. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sig w ksigdze drukéw (formularz K-210). W
ksigdze tej ujmuje sie réwniez przychéd i rozchod drukéw platnych wydanych pracownikowi,
upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.

. Upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw przekazanych mu do sprzedazy.

§24

. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia si¢ oddzielny kwit wptaty K 103
w dwéch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wpfacajacy.




[image: image17.jpg]- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejécia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza sig skladanie o$wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy stuz-

bowej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzaja-

cej. Delegacije stuzbowe nalezy realizowac¢ w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy

stuzbowej, a w miesigcu koriczacym rok budzetowy nie pézniej niz do 28 grudnia danego

roku. Na poczet kosztéw podrézy pracownik moze otrzymacé zaliczke, w tym celu wypetnia

wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czesci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek

ten zatwierdza Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przy-

stugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przediozeniu przez zainteresowanego

rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami) i spraw-

dzeniu pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz

zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonaé zgodnie z terminem okre-

$lonym na wniosku o zaliczke, nie pézniej niz w ciggu 30 dni. Podstawa wyptacenia zaliczki

jest wniosek, ktéry powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zali-

czek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potrace-

niu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle i moto-

rowery nie bgdace wlasnosciag pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.

Podstawg zwrotu kosztéw jest ;

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celéw stuz-
bowych w danym miesigcu,

- jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika.

Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych
i analitycznych.




