ZARZADZENIE Nr 139/2010

Wojta Gminy Lipno z dnia 22 marca 2010 1.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i
archiwowania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy w Lipnie.
Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /tekst jednolity z 2009 r.
Dz. U. Nr 152 poz.1223/ oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zmianami)

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Lipnie” zgodnie z zalacznikiem Nr 1.

§ 2 . Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 czerwca 2010 r. jednoczesnie traci moc
instrukcja z dnia 3 listopada 2003 r. wprowadzona zarzadzeniem nr 26/2003 ze zmianami.
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Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 139
Wéjta Gminy z dnia 22.03.2010r.

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWOWANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
w URZEDZIE GMINY LIPNO

ROZDZIAL T - PRZEPISY OGOLNE

§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentow ksiegowych w jednostce budzetowej.
2. Instrukcj¢ opracowano na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z
2009 r. Dz. U. Nr 152 poz. 1223) — zwana w dalszej czesci instrukeji
ustawg o rachunkowosci,

2)  Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157 poz. 1240 ze zmianami) - zwana w dalszej czesci instrukeji
ustawg o finansach,

3) Ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od o0séb
prawnych (Dz. U. z roku 2000 Nr 54, poz.654 ze zmianami) - ZwWana
w dalszej czgsel instrukeji ustawa o podatku dochodowyim,

4) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (Dz. U.
Nr 54 poz. 535 ze zmianami) - zwang w dalszej czesci instrukeji
ustawg VAT,

5) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwienn publicznych
(Dz. U. z roku 2007 Nr 223, poz. 1655 ze zmianami ) - zwana w
dalszej czgsci instrukcji ustawg o zaméwieniach publicznych.

6) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwiazkéw
migdzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319; zm. Dz. U. Nr 69 poz.
636 z 2003r. ).

7)  Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z pézn. zm.)
—zwanym w dalszej cz¢sci rozporzadzeniem o rachunkowosci.



8)

9)

10)

11)

12)

Tad

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U.
Nr 44, poz 255) — zwanym w dalszej czesci rozporzadzeniem w
sprawie klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103) — zwanym w
dalszej czesci rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247) — zwanym w dalszej
czesci rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci finansowej.
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwea 2006 r. w
sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéow. wydatkow, przychodow
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze Zrédel zagranicznych
(Dz. U. Nr 107, poz 726 z pdézn. zm.) — zwanym w dalszej czgsci
rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji budzetowe;.

Innych aktow prawnych, na ktore powoluje sie instrukcja w zakresie
omawianych zagadnien.

§2

1.Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami wewnetrznymi jak nizej:

Polityka rachunkowosci oraz Zakladowy plan kont,

Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukéw sScistego zarachowania

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Instrukcja ochrony i udostepniania danych oraz postgpowania pracownika
przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w systemie informatycznym.

Rozdzial 2
Dowody ksiegowe

§3

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.
|.Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie lub

rozpoczecie 1 podlega ewidencji ksiggowej. Prawidlowo wystawiony dowod
ksiggowy stanowi podstawe zapisdw ksiegowych.



2. Wystawienie konkreinego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania. przyjecia, likwidacji.
zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia Srodkéw rzeczowych albo operacji
finansowych- gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w
papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych ( wycenionych
metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw
majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowoséci kazdy
dowad ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu
1 ewentualnie jego symbolu lub kodu),

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj.
podanie na dowodzie pelnej nazwy =z adresem kupujacego
1 sprzedajacego, dostawcy i nabywey, ustugodawcy),

3) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslona takze
w jednostkach naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym
opisu operacji gospodarczej lub finansowe] oraz wartosci tej operacji
Jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana
ilos¢ tych jednostek. Na fakturach .vatowskich” — wyszczegdlnienie
stawek 1 wysokosci podatkéw od towarow i ustug,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowe]
rowniez dat¢ otrzymania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto skiadniki
majatkowe, na fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach
i rachunkach korygujacych: imie, nazwisko oraz podpis osoby
wystawiajacej dokument oraz nazwisko 1 imie oraz podpis osoby
uprawnionej do odbioru dokumentu — (dotyczy faktury VAT lub faktury
korygujacej. ‘

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca ksiegowania, sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych wraz 2z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sa w akcie
dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego
w danej grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer
powinien identyfikowa¢ konkretny dowod),

&) dowdéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierad
przeliczenie ich wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w
dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien
by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
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zapewnia system przetwarzania danych, co jest poilwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

4, Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika
majatkowego, przeniesienia wiasnoéci lub uzytkowania wieczystego gruntu
albo nie jest dowodem zastepczym, to podpisy oséb na tym dowodzie moga
by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na
emitowanych papierach warto$ciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

§4

I Dowody ksiggowe musza byc¢:

1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej.

ktorg dokumentuja,

2) kompletne, czyli zawierajace co najmnie]j dane okreslone w § 3 ust. 3

3) wolne od bledow rachunkowych.
2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek. a bledy w dowodach zZrodlowych zewnetrznych
obcych 1 wlasnych mozna korvgowad jak zapisano wyzej w § 1 lit. k7 1 .17
niniejszego rozdzialu jedvnie przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego). wraz ze
stosowanym uzasadnieniem.

3.  Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwick innej
pozycji faktury VAT koryguje sie przez wystawienie noty korygujacej.
4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie

btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do
tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ liter lub cyfr.

§5

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowyvch sa dowody ksiggowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane] ~dowodami
zrodlowymi™.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

- zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci podstawg zapisow w ksiegach
rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

a) zbiorcze — ,.zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania
facznych zapisow zbioru dowoddéw zrodiowvch, ktore musza byc w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
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b) korygujace — ,.noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodow obeych lub
wlasnych zewngtrznych — sprostowania zapisow Iub stornowan.

¢) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu zZrodlowego (dowody ,,pro forma” ).

d) rozliczeniowe — polecenie ksiggowania” wujmujace juz dokonane
zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych ( dotyczace
wszelkich przeksieggowan np. wystornowania blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.).

4.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych
obecych dowodoéw  Zrédlowych operacja gospodarcza moze  byé
udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodéw  zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowac
dowodow zastgpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw 1 ustug (VAT).

5.W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowodow ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.
Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
zapisy w nim moga nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tacznosci
lub magnetycznych nosnikow danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji
operacji gospodarcze] uzyskujg one trwale czytelna posta¢ odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodia pochodzenia
kazdego zapisu.

Rozdzial 3
Rodzaje dowodow ksigegowych

§6

1 Dowody bankowe
1) bankowe dowody wplaty i wyplaty

Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku
dokonywane sa na specjalnym druku ,,Wplata gotéwkowa ,,. Dowdd
wypelnia osoba dokonujaca wplaty w trzech egzemplarzach ( przy
wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku ). Po przyjeciu
wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym
kopie z bankowym dowodem wplaty — odecinek III lub TV,

Wyplaty gotéwkowe sa dokonyvwane w kasie Banku obstugujacego
budzet Gminy Lipno mieszczacej si¢ w pomieszczeniu Urzedu Gminy w
Lipnie lub w Oddziale tego Banku.



Podstawa dokonania wyplaty gotowkowej jest bankowa  asygnata
wyplaty, ktéra jest wypelniana przez pracownika jednostki w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach podpisana przez kierownika jednostki i
skarbnika gminy.

Po dokonaniu wyplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem
bankowym kopig asygnaty.

2) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dhuznika
obciazenia jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy
zaplacie,

Polecenie przelewu jest dokonywane systemem informatycznym przy
pomocy systemu zainstalowanego bezptatnie przez Bank. Przelew jest
zapisywany w systemie komputerowym przez pracownika ksiegowosci
1 zatwierdzany przy pomocy podpisu elektronicznego przez Wojta
i Skarbnika wzglednie upowaznione przez nich osoby. Nastgpnie droga
internetowa jest przesyltany do banku.

Polecenie przelewu moze by¢ dokonane pisemnie: wystawia je pracownik
ksiegowosci w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka
otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D).
Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow  wystawionych przez
kontrahentéw dolgczonych do dokumentéw stanowiacych podstawe
zaplaty (np. zaplata za energi¢ elektryczng itp. ).

3) wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomoceniczych
Otrzymywane z banku wyciggi rachunkéw bankowych — oryginal
sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik
referatu finansowo — ksiegowego z zalgczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié¢ z
oddziatem banku finansujacego.

4) umowa lokaty terminowej, umowa pozyczki lub kredytu
Kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke —
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w
banku z ktérym zawarto umowe.

S) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej
Oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik
pionu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z zawartg
umowy. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych
odsetek z naliczona umowa (wzory 1 symbole dowodow okreslaja banki ).

2. Dowody dotyezgce wyplaty wynagrodzen:
1) lista plac pracownikéw — oryginal
2) lista zasilkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginat
3) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych oryginal



4)

5)

6)
Przy

lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat

rachunek za wykonang prace zlecona — oryginal.

wystawianiu dowodow ksiegowych wiasnych dotyczacych plac jako

pieczeci firmowej uzywa sie pieczeci Urzedu Gminy (zgodnej z zatacznikiem nr
9 do niniejszej instrukcji).

3. Dowody ksiggowe dotyczgce majatku trwalego

1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginal (symbol OT),

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego-oryginal (symbol MT),

3) protokoél zdawezo — odbiorezy srodka trwalego —oryginat (symbol PT),

4) aktualizacja wyceny srodka trwalego-oryginal (symbol AT),

5) przekwalifikowanie $rodka trwalego w uZywaniu na pozostaly
srodek trwaly - oryginal,

6) likwidacja srodka trwalego — oryginal (symbol LT),

7) przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,

8) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal (umowa),

9) wydzierzawienie srodka trwalego-kopia (umowa),

10)  oddanie w administrowanie srodka trwalego-oryginat (symbol PT),

11) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku
trwatego — oryginatl,

12)  protokol szkodowy srodka trwalego- oryginal,

13)  protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego —
oryginal, .

14)  przyjecie pozostatego srodka trwalego w uzywanie- oryginal ,

15) likwidacja pozostatego srodka trwalego w uzywaniu-oryginal,

16) zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego w uzywaniu-
oryginal,

17)  protokot zdawezo odbiorczy pozostalego srodka trwalego.

4. Dowody ksiggowe rozliczeniowe

1)
2

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,

nota ksiggowa wewnetrzna-oryginal,

polecenie ksiggowania — oryginal,

nota memoriatowa — oryginal,

nota obcigzeniowa ogélna — oryginal,

nota uznaniowa ogoélna-oryginal,

nota zewngtrzna ogolna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke
zewngtrzna)

zestawienie przeksiggowan rocznych-oryginal,

faktury, rachunki, umowy wiasne — kopie,



10) faktury, rachunki, umowy obce — oryginal.
Dokumenty wymienione wyze] pkt 1-8 sporzadza referat finansowy na biezaco
na drukach ogélnie dostepnych lub zastepczych.
Tred¢ i forma faktur i rachunkéw musza by¢ zgodne z ustawg o rachunkowesci
oraz ustawg o podatku od towardw i ushug.
Przy  wystawianiu dowodow  ksiegowych  wlasnych  zewnetrznych
rozliczeniowych jako pieczgei firmowej uzywa sie pieczeci Gminy Lipno
(zgodnej z zalacznikiem nr 9 do niniejszej instrukcji).

5. Dowody ksiggowe pozostale.

1.wniosek o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki,

2. rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

3. rachunek wewnetrzny np.: na przekazanie towarow na cele reprezentacii i
reklamy- oryginal ( sporzadza pracownik ksiggowosci w dwoch
egzemplarzach -oryginat dla ksiegowosci, kopie pozostawia w aktach)

4. czasowy dowod zastepezy — oryginal - kazdorazowo wypisywany
zawierajacy dane wedlug potrzeb jego sporzadzenia.

6. Druki Scisfego zarachowania

1. kwitariusze — K 103 (do czasu likwidacji),

2. spisy z natury

3. legitymacje ubezpieczeniowe (do czasu likwidacji).
4. Kkarty drogowe

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw pionu
finansowego wg zakresu czynnosci i odrebnej instrukeji. Inwentaryzacje drukéw
nalezy przeprowadzac na koniec kazdego roku.

Rozdzial 4
Obieg dokumentéw ksiegowych

§7
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wiasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazania
dokumentéw pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami. W ten sposob
powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktéry obejmuje droge
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dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do

momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne

dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

.Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ aby ich obieg
odbywal si¢ najkrdtsza droga w tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady
obiegu dowodéw ksiegowych:

- zasada terminowoSei — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow
pomiedzy ogniwami. skrécenie czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegdlne ogniwa do minimum,

- zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z
obiegiem dokumentéw w sposob systematyczny. ciagly, zapobiegajacy
okresowemu spietrzeniu prac powodujacemu mozliwosei zwigkszenia
pomytek,

- zasada czestotliwosei — przeplyw tych samych dokumentéw przy
okreslonej powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialnosei indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére
istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich
sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa nawzajem sie
kontroluja i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

. Obowiazujacy w Urzedzie Gminy ,Terminarz obiegu dokumentow

ksiggowych” stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukeji

§8

1. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

1.1.Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen sa :

- listy plac pracownikéw i wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

- listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spolecznego, '

- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

- listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia,
agencyjnej, o dzielo itp.( albo przedstawione przez nich rachunki za
wykonang prace ).

1.2.Listy plac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu na

podstawie odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek

pracownikow jednostki i sprawdzonych dowodéw Zrodlowych wymienionych

w pkt.2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie¢ pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skladniki
funduszu ptac,



- sume poftracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

- laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia. (a gdy wynagrodzenie
przekazywane jest na konto, adnotacja o jego przekazaniu na ROR)

1.3. Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy plae sa :

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

¢) rozwigzanie umowy o prace,

d) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw specjalnych. pisma okreslajace
wysokos$¢ nagrod,

e) potwierdzone przez kierownikow jednostek zestawienia przepracowanych

godzin (kétka zainteresowan, zajecia w swietlicach),

) rachunek za wykonana prace.

g)inne dokumenty majace wplyw na wysokosc otrzymywanego
wynagrodzenia ( np. urlopy bezplatne, zaswiadczenia o czasowej
niezdolnosci do pracy itp. )

1.4. Dokumenty o ktorych mowa w pkt. a) do d) wystawia Sekretarz Gminy na
podstawie decyzji Wojta.

Dokumenty wymienione w p-kcie e) wystawiaja nauczyciele, ktore po
podpisaniu przez Dyrektorow Szkdél Podstawowych 1 Gimnazjum po
sprawdzeniu merytorycznym przez pracownika Urzedu Gminy sa
zatwierdzane przez Wojta Gminy.
Dokumenty wymienione w pkt. f) i g) sa rejestrowane w sekretariacie
1 przekazywane do ksiegowosci.

1.5. Na prace dorazna nie przewidziang w planie zatrudnienia ( schemacie
organizacyjnym jednostki ) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sie
umowe na pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo ). Umowg o prace
zlecona sporzadza pracownik zlecajacy pracg w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- orvginal — dla wykonawcy,
- kopia — dla pracownika zlecajacego prace ( po wykonaniu pracy zalacza
sig ja do rachunku pkt. 6 jw. ).

.6. Umowe o prace zlecong podpisuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona. Skarbnik Gminy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane
prace zlecone potwierdza pracownik zlecajgcy prace i podlegaja one kontroli
w 0golnie obowigzujacym trybie.

1.7.Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac odpowiedzialni
pracownicy pizekazuja do pionu finansowego niezwlocznie po ich
otrzymaniu.

1.8.W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

- naleznosei egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na
zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),
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- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tyvtutdéw wykonawczych
( do wysokoéci 1/2 wynagrodzenia ),
- pobranych a nie rozliczonvch zaliczek,
- inne potracenia, na ktére jest pisemna zgoda pr acownlk&
1.9. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
- o0sobg sporzadzajaca,
- Wojta i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.

1.10.Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w
pkt.9, pracownik finansowo — ksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen
netto i dokonuje przelewu na konta bankowe, dia pracownikéw ktérzy maja
zalozone rachunki oszczgdnosciowo — rozliczeniowe; dla pozostatych
wyplaty dokonuje sig¢ poprzez wystawienie bankowej asygnaty wyplat,
bedacej podstawa dokonania poboru gotéwki w kasie banku . Wyciag
bankowy zgodnie z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptlaty wynagrodzen.

1.11. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapi¢ w
terminie do dnia 26 kazdego miesigca, natomiast pozostale wyplaty dla
dokonywane sg zgodnie z zawartymi umowami.

1.12, Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia  zasitkéw z tytuhlu
ubezpieczen spofecznych oraz ich udokumentowania zawarte sz w
instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§9.

2. Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek

2.1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w
stalym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe mogg byé wyplacone na
poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatéw i ushug.

2.2.0s0by otrzymujace polecenie wyjazdu sluzbowego pobieraja w
referacie finanséw Urzedu zarejestrowany ( nadany numer kolejny )
blankiet ,, polecenie wyjazdu shuzbowego ... Uzyskuja podpisy osoby
delegujacej — Wéjta lub Sekretarza Gminy okredlajacych réwniez érodki
komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub
stuzbowym moze wyda¢ wylgcznie Wojt lub Sekretarz Gminy na
podstawie zwartej uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczki na
delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek
na, ktérym uzyskuje akceptacje Wojta i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na
delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia
podrozy stuzbowe;.



2.3.Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypelnionego
i zaakceptowanego przez Wojta i Skarbnika lub ich pelmomocnikow
~wniosku o zaliczke ,.przy czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu
badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu
najpozniej w terminie 21 dni od daty pobrania; jednak nie pozniej niz do
konca okresu sprawozdawczego- kwartalu. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach Wéjt moze wyrazi¢ zgode na dhuzszy termin rozliczenia sig
z pobranej zaliczki.

§ 10
3. Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i uslug
3.1.Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:

- faktura VAT- oryginal,

- faktura korygujaca — oryginal,

- rachunek — oryginal,

- nota korygujaca — oryginat,

- pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaptaty,

- dowod zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatow,
produktow lub towaréw od dostawey z przyczyn uzasadnionych ).
dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow
produktow [ub towaréw do dostawcey z przyczyn uzasadnionych ).

3.2. Zamowienia i zakupy materialow, towarow , ustug, srodkéw trwalych i
ustug inwestycyjnych leza w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgey zamowienia
dzialaja w porozumieniu z Woéjtem i Skarbnikiem lub osobami przez nich
upowaznionymi. Zamowienia zewnetrzne podpisuje Wojt 1 Skarbnik
osoby przez nich upowaznione. Zamowienia gromadzone i rejestrowane
sg w referacie finansow.

3.3. Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sg po wyborze
dostawcy zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych. Wybor

dostawcy poprzedzony jest procedura przetargowsg, z ktorej zgodnie z

ustawg o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy

srodkow trwalych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy. ktorg
podpisuje Wojt, i kontrasygnuje Skarbnik Gminy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o  zamdéwieniach

publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku ilekro¢ realizuje

zamoOwienia na dostawy 1 ushugi objgte przepisami ustawy o

zamoOwieniach publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargéw w oparciu o

przyjety regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow

ustawy o zamowieniach publicznych, a przy robotach inwestycyjnych
zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego — odpowiedzialny jest
inwestor zastgpczy.



3.4.Umoweg na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy,
wykonawcy oraz informacj¢ o miejscu przechowywania dokumentacji
przetargowe] przeklada do podpisu osobom wymienionym w Statucie
Gminy.

3.5.Umowa sporzagdzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z
ktorych: oryginal dostarczony jest do pionu finansowo — ksiegowego wraz
zalgcznikami ww. najpéznie] w dniu nastepnym po podpisaniu, jedna
kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy
inwestycji, wraz z kompletem materiatlow z przeprowadzonego przetargu,
jedna (2) kopie otrzymuje dostawea, wykonawca.

3.6.Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwalego pracownik
dokonujacy zakupu dotacza dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwalego.
w  ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego, osobe
materialnie  odpowiedzialng ( 2z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej ) oraz kwalifikacje rodzajowg srodka trwatego.

3.7.W zakresie rob6t budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty
zaliczanych do inwestycji, do faktury powinien by¢ dolaczony protokdl
odbioru wykonanych 1 przekazanych robdt, elementow robot lub
obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawezy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego). Dokumentami
stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sq :

- faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokolu odbioru
wykonanych robét podpisanych przez inspektora nadzoru z
wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, wartos¢ robot
wykonanych wg poprzednich protokolow oraz wartosei TobOt
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor ds.
budownictwa potwierdza zgodnosé.

- faktura koncowa i protokét konicowy zakonczenia inwestycji i oddania
do uzytku, '

- dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego.,

- dowod lub dowody ,,PT” — przekazania - przejecia srodka trwatego.

3.8. Protok6! odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku
stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji
obiektéw majatku trwalego, powstalych w wyniku robét budowlano —
montazowych. Protokoél odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,.OT” sporzadza inspektor ds. budownictwa lub
inny pracownik prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego w czterech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosei i
przekazuje:

-oryginal i pierwsza kopi¢ — dla pionu finansowo — ksiegowego,
najpdzniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,



- druga kopi¢ dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub
wyremontowany obiekt,

- trzecia kopi¢ — dla pracownika  prowadzacego dane zadanie

inwestycyjne.

3.9. Dowody ,.OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji

polegajacych na zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych
bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokolem odbioru
koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sq udokumentowaniem
zakonczonych robot budowlano — montazowych .
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke / z podaniem
informacji dot. danego srodka trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj
nawierzchni, material 2z jakiego =zostal wybudowany, kubature,
przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli. parametry techniczne.
numery fabryczne, rok produkcji itp. — w przypadku urzadzen /, wartosc
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

3.10. Na fakturach lub rachunkach dokumentujacych zakup pozostalych
srodkow trwalych., dokonuje sie adnotacji o miejscu przeznaczenia,
wskazania osoby uzytkujacej oraz numer inwentarzowy i miejsce ujecia
w ksiedze inwentarzowe;j.

3.11. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie
ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
odpowiednich dowodow zrodlowych, stanowi ich udokumentowanie.

3.12. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu
uslug w zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo —
kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z dolaczonym
protokolem odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu dla jakiego zostata sporzadzona.

3.13. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac
sie¢ w trybie przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych, wymaga
bezwzglednie formy umowy pisemnej okreslajacej zakres opracowania,
terminy wykonania, forme platnosci, zakres odpowiedzialnosci
wykonujgcego usluge oraz inne dane wg potrzeb Urzedu.

§ 11
4. Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i usiug
4.1. Dokumentami stanowiacymi podstawg zaewidencjonowania
sprzedazy sa:

- faktura VAT — kopia

- faktura korygujaca — kopia

- nota korygujaca — nota

- akt notarialny
4.2.Dokumenty sprzedazy wystawiane sq na udokumentowanie:



sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika
merytorycznego-prowadzgcego biezaco sprawy gospodarki
nieruchomosciami celem wystawienia rachunku. Rachunek sporzadzany jest
w trzech egzemplarzach:

- oryginat — kupujacemu

- pierwsza kopia - pozostaje w referacie finansowym

-druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki

nieruchomosciami.

4.3.W przypadku popelnienia btedu w dowodach sprzedazy ( fakturze VAT )
polegajacego na pomylce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce
podatku VAT, osoba wystawiajagca dowod sprzedazy, wystawia dowdd
wihasciwy —  dokument korygujacy ( faktura korygujaca lub rachunek
korygujacy ) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki.
ktore przekazuje:

- oryginal — kupujacemu,

- pierwsza kopig — referatowi finansowemu, niezwlocznie po
sporzadzeniu,

- druga kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowéd sprzedazy, wystawia

note korygujaca rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§12
5. Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych
3.1. Dowodami magazynowymi sa:

- dowaod przyjecia do magazynu — kapia MP ( Magazyn Przyimie ) lub PZ
( Przyjecie z zewnatrz ) — dotyczy materialéw budowlanych, Dowody
wypisuje w trzech egzemplarzach inspektor ds. budownictwa. Oryginal
przekazuje dostawcy, pierwsza kopie przekazuje do pionu finansowego
niezwlocznie po sporzadzeniu, drugg kopie pozostawia w aktach.

- dowdd wydania z magazynu — kopia MW (Magazyn wyda) lub WZ
(wydanie na zewnatrz) .

- zwrot do magazynu — kopia.

5.2. Dowody wymienione wyzej wypisuje inspektor do spraw budownictwa w
trzech egzemplarzach. egzemplarz podlegajacy ewidencji ksiegowej
przekazuje po sporzadzeniu do ksiegowosci.

5.3. Zasady ewidencji zapaséw magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

- magazyn obrony cywilne] wyposazony jest w czesci z zakupdw
dokonywanych przez Wojewodzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej
czgsci ewidencja i rozliczenie dokonuje sie zgodnie z zaleceniami
WIOC. .



- zakup zapaséw magazynowych obcigzajacych koszty jednostki
dokonywany jest przez inspektora ds. obronnych 1 obrony cywilnej w
oparciu o zaméwienie podpisane przez Wojta i Skarbnika lub ich
pelnomocnikow.

5.4. Materialy biurowe, srodki czystosci 1 inne kupowane sa na biezaco w
miare potrzeb przez pracownika ds. organizacyjnych. Zakupione materiaty
wydawane sa bezposrednio po zakupie pracownikom.

5.5. Materiaty na drobne naprawy i remonty przekazywane sg bezposrednio

odpowiednim pracownikom a na odwrocie rachunku dokonuje si¢ adnotacji
material zostal zuzyty w catosci”.

§13
Dowody dotyeczace transportu
1.W jednostce obowiazuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla
rozliczenia samochodow stuzbowych:

- karta drogowa — dokument wystawia pracownik ds. organizacyjnych w
jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang kartg
ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem
nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i
zwrotu rozliczajacemu.

- miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatéw pednych prowadzi
pracownik ds. gospodarki komunalnej.

- decyzje w sprawie przepalow i oszczednosci podejmuje Wajt. Oryginal
decyzji przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia
przechowywana jest w aktach prowadzacego, druga otrzymuje osoba
odpowiedzialna za samochod. "

- miesigczne zestawienie kart drogowych (oryginal) sporzadza pracownik
wydajacy karty drogowe po zakonczeniu miesiaca i w terminie 5 dni
roboczych przekazuje do ksiggowosci budzetowej celem sprawdzenia
dolaczajac karty drogowe. Po sprawdzeniu zestawienie wraz z kartami
drogowymi zwracane jest do pracownika gdzie przechowywane jest
zgodnie z instrukcjg archiwowania dokumentow.

- protokél szkody w transporcie — oryginat. Sporzadza osoba kazdorazowo
wyznaczona przez Wojta. Oryginal protokolu wraz z decyzja Waojta o
sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego.
Pierwsza kopia przechowywana jest lgcznie z kartami drogowymi i
miesiecznym zestawieniem, drugg kopie otrzymuje osoba bezposrednio
uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Wg wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego
do samochodéw i sprzetu OSP. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia
miesigczne jw. prowadzi pracownik ds.OSP. Stosowana winna byc

miesigczna karta drogowa pojazdu pozarniczego oraz potroczna karta



pracy sprzetu silnikowego.
3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem nr karty
drogowej w ktorej fakture ujeto.

§ 14

Dokumentowanie i rozliczanie zakupow opalu

1.

-

Zakupy opalu podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej ( karta kontowa

materialowa ilosciowo-wartosciowa ).

. Kartoteki ilosciowo - wartodciowe opalu na cele grzewcze prowadzone sg
przez pracownika referatu finansowego wg ogrzewanych obiekiow z
rozbiciem na rodzaje opalu.

. Rozliczenie zuzycia opalu za okres sezonu grzewczego nastepuje w formie
protokotu sporzgdzonego przez osobe odpowiedzialna na polrocze do 10
lipca, na koniec roku do 10 stycznia.

. Wzér protokolu rozliczania opalu stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej

instrukcji.

§15

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego

1

. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego o ktérych mowa w § 6 ust. 3
sq ewidencjonowane, opisywane i przechowywane przez pracownika
zajmujacego si¢ ewidencjg Srodkéw trwalych. Dokumenty te winny by¢
podpisane przez Wojta i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

. Likwidacja czyli wycofanie srodka trwalego z uzytkowania, moze wynika¢é
ze sprzedazy, zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nieoplacalnosci jego
dalszej eksploatacji. Tryb likwidacji srodkéw trwalych jest regulowany przez
instrukcje inwentaryzacyjna. |

. Udokumentowaniem likwidacji jest dowéd ., LT, do ktérego nalezy dotaczy¢
zawiadomienie o kradziezy potwierdzone przez policje, a w przypadku
zniszezenia, zuzycia lub nieoplacalnosci jego dalszej eksploatacji —
sporzgdzony komisyjnie protokol. Protokot powinien zawieraé:

- ok nabycia srodka trwalego,
- przyczyne likwidacii,
- podpisy komisji i zatwierdzenie Wéjta.

Rozdzial 5
Kontrola i dekretacja dowodow ksiegowych
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§ 16

1.Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2.Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytoryeznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci i legalnosei operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach
oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki kontroli
tej dokonujg pracownicy merytoryczni na poszczegolnych stanowiskach i
potwierdzajg ta kontrolg opisem dokumentu i podpisem,

- formalno- rachunkowym, co polega na ustaleniu. ze wystawione zostalty w
sposéb technicznie prawidiowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego
dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych kontroli
tej dokonuje pracownik referatu finanséw co potwierdza podpisem.

§ 17

Dekretacja dokumentow ksiegowych

1.

Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.

2. Dekretacja to ogot czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow

ksiggowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

- wlasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania ).

Segregacja dokumentow polega na:

- wylaczeniu z ogéhu dokumentéw naplvwajacych do ksiegowosci tych
dokumentow. ktoére podlegaja ksiggowaniu ( nie wyrazaja operaci
gospodarczych i nie sa ich zapowiedzig ), '

- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegdlnych dzialalnosei jednostki (dochody, wydatki. fundusze,
srodki specjalne, inwestycje itp. )

- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres ( np. dzien,
delade ).

. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa

one podpisane na dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialna za
dany odcinek dzialalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkow. W
wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowéd zwréci¢ do
wlasciwego ogniwa w celu uzupelnienia.

Wilasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane,
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- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach
syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,
- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy
zaliczy¢,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ( na kontach )
analitycznych,
- okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inna data niz
data jego wystawienia ( dot. dowodow wiasnych ) lub data otrzymania
( dot. dowodow obcych ),
- podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniong do dekretacji przez
Skarbnika,
- okresleniu trybu dzialania zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych, brak adnotacji oznacza zamowienie z wolnej reki lub nie
podlega ustawie o zamowieniach publicznych,
- okresleniu rodzaju wydatku strukturalnego, brak tej dekretacji oznacza,
ze wydatek nie jest wydatkiem strukturalnym,
- umieszczeniu odpowiedniej adnotacji jesli dokument dotyczy srodkow
pozabudzetowych (np.: srodkéw z UE, darowizn) zgodnie z wymogami
zawartmi w umowach

7. Dla usprawnienia pracy mozna stosowal pieczatke z odpowiednimi
rubrykami i trescia. Wykaz stosowanych pieczgci stanowi zatacznik nr 9
do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 6
EWIDENCJA FAKTUR VAT

§18

1.Dokumenty dotyczace faktur winny odpowiadaé aktualnie obowiazujageym
przepisom o podatku od towaréw i ushug.
2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bedacej podatnikiem
podatku od towaréw i ustug VAT stuza:
a/ faktury VAT
b/ faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/
opatrzone klauzula . KOREKTA”.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach :

- zaginigcia faktury VAT ,

- niezawinionego zniszczenia - do udokumentowania operacji sprzedazy
dopuszcza sig¢ duplikat faktury VAT z tym, ze ..duplikat” kazdorazowo
sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie . DUPLIKAT”.

3. Faktury wymienione w pkcie 5 lit. a i b nalezy wystawia¢ zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.



4. Nabywca towaru i usiug, ktoéry otrzymal fakture lub fakture korygujacy

zawierajaca pomytki dotyczace:

a/ sprzedawcy towaru lub ustugi,
b/ nabywey towaru lub ustugi .
¢/ oznaczeniem towaru lub ustugi

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej

wraz z kopia.

6. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreSlone w obowiazujacych
przepisach. i

7. Jezeli wystawca faktury lub faktury korvgujacej zgadza sie z trescia noty

korygujacej potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do

wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopig /oryginal do

wystawey .

Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA”.

9. Podatnicy podatku od towaréw i ustlug zobowiazani sa wystawia¢ fakture
VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:

1/ Swiadczenia ushug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby
reprezentacji albo reklamy.

2/ Przekazania przez podatnika towarow oraz S$wiadczenia ushug na
potrzeby osobiste podatnika, wspolnikow, udzialowcoéw, akcjonariuszy,
cztonkow spoldzielni i ich domownikow, czlonkoéw organow
stanowigcych oséb prawnych, czlonkow stowarzyszen a takze
zatrudnionych przez niego pracownikow oraz bylych pracownikéw.

13. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1/ Faktury VAT wystawiane sq w 3 egzemplarzach z ktérych:

a/ oryginal otrzymuje nabyweca,

b/ kserokopig otrzymuje referat / dziat /ksiegowosci ,

¢/ druga kserokopia pozostaje w referacie, ktory wystawil faktury
VAT

2/ Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru
lub wykonania ustugi chyba, ze inaczej stanowia szczegolne przypadki
powstania obowigzku podatkowego,

3/ Wystaweg faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajace upowaznienia
kierownika / dyrektora do ich wystawiania,

4/ Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane,

14. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do
bezwzglednego przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu
sprzedazy towarow i usiug:

a/ w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowane]
stawka: 0 %, 7 %  lub jest zwolniona od podatku powinna w swej
tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol SWW wyrobu lub KWiU
uslugi.

th
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15. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do
sporzadzania:
1/ rejestréw sprzedazy,
2/ rejestrow zakupu,
3/ deklaracji VAT 7.
4/ przelewow naleznego Urzedowi Skarbowemu podatku VAT /
wynikajacego z deklaracji VAT 7/.

16. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy
miesigczne. W poszezegolnych miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach
sprzedazy w sposob chronologiczny wedhig kolejnej numeracji wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace.

Rejestry sprzedazy w kolejnych latach zaklada si¢ nowe.

17.0trzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace uprawniajace

18. jednostke do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w
rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach miesiecznych w danym roku
obrachunkowym.

19. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje si¢ w
deklaracji VAT 7 sporzadzanej co miesiac i sktadanej do whasciwego dla
podatnika Urzedu Skarbowego za okresy miesieczne w terminie do 25 dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym powstal obowiazek
podatkowy.

20.W tym samym terminie tj. do 25 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w
ktérym powstal obowiazek podatkowy na k-to Urzedu Skarbowego
odprowadza sie nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane wykazane w
deklaracji VAT winny byé zgodne z danymi wynikajacymi z ewidenci
ksiegowe;. :

21. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy
towaréw i ushug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy , deklaracji
rozliczeniowych przelewéw naleznych budzetowi panstwa podatkow , faktur
i not korygujacych ustala sie nastepujacy obieg dokumentow:

1/ Wszystkie faktury VAT, faktury Kkorygujace, noty korygujace
potwierdzajace fakt zakupu skiadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug
winny by¢ skladane w  sekretariacie Urzedu. Na dowod wplywu
dokumentow. o ktérych mowa wyzej do Urzedu pracownik sekretariatu
na kazdym z nich umieszeza pieczeé z datg wplywu i wpisuje je
odpowiedniego rejestru.

2/ Po dokonaniu rejestracji dokumentéw w sekretariacie Kierownik Urzedu
lub osoba przez niego upowazniona kieruje je do Referatu Finanséw.

3/ Skarbnik Gminy w tym samym dniu lub najpézniej dnia nastepnego
przekazuje dokumenty pracownikowi ksiegowosci do sprawdzenia ich
zgodnosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co pracownik
potwierdza swoim podpisem i data.
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4/ Otrzymane dokumenty pracownik ksiggowosci przekazuje do sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym na poszczegolne stanowiska pracy.
5/ Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a/ sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym.

b/ zatwierdzenia jedynie orvginatow faktur i faktur korygujacych do
zaplaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury zapisu
stwierdzajacego, ze:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych, ze
zadanie inwestycyjne, ushuge / robotg wykonano zgodnie z umowa /
zleceniem i ze zakupu / robdt / uslug dokonano zgodnie z ustawg o
zamowieniach publicznych,

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw. biezacych: okreslic
przeznaczenie wydatku, oraz ze zakupu robot / ustug dokonano
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych .

W przypadku braku adnotacji o zakupie zgodnie z ustawg o
zamoOwieniach publicznych przyjmuje sie ze zakupu dokonano z
wolnej reki lub zakup nie podlega przepisom tej ustawy.

c/ na dowod potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na
fakturze pracownicy merytoryczni skladajg swéj podpis i wpisujg date
dokonania wyzej wymienionych czynnosci.

d/ nastgpnie faktura jest zatwierdzana przez Skarbnika i Kierownika
jednostki lub osobg przez niego upowazniong do zaplaty.

e/ niedotrzymanie terminéw okreslonych w pkcie 13 ppkt 2 sprawi, ze
wobec pracownika winnego zostana zastosowane sankcje przewidziane
przepisami Kodeksu Pracy.

f/ faktury zawierajace bledy nalezy odestaé¢ do wystawcy za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru .

g/ pracownicy ksiegowosci odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiegowvch zobowigzani sg do ich ujecia
w zbiorach w porzadku chronologicznym, tak aby spelnialy wymogi
okreslone w art. 24 ustawy o rachunkowosci.

22. Wszystkie dokumenty bedace podstawg wystawienia faktury VAT , faktury
korygujacej, noty korygujacej ze sprzedazy, nastgpnie rejestru sprzedazy a w
konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢é przekazane do referatu
ksiegowosci najpdznie] nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi tak, by zachowany zostal  termin ich fakturowania
okreslony w pkcie 13 ppkt 2 niniejsze]j Instrukc;ji.

23. Do podstawowych dokumentéw bedacych podstawa do wystawienia faktury
VAT naleza:

- umowy kupna — sprzedazy.

- UMOWY najmu,

- przypisy oplat czyvnszu dzierzawnego,
- dowody wewnetrzne.



24.Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do terminowego
przekazywania dokumentow, o ktéorych mowa w pkcie 23 do referatu
ksiggowosci, stanowiacych podstawe do wystawiania faktur VAT .

25.Wobec pracownikow nie wywiazujacych sie z zapisu pkt 24 niniejszej
Instrukeji zostang zastosowane sankcje karne wynikajace z Kodeksu Pracy.

5. kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem
obrotow sald bilansu otwarcia.

Rozdzial 7
OCHRONA DANYCH

§19
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

1.Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez :
- system identyfikatorow. odrebnych dla kazdego pracownika,
- hasta dostepu
- hasta na wygaszaczu

2 Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowvch
winni posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o
ochronie danych. :

4. Dowody ksiggowe, ktére wplynely do ksiegowosci, zostaly zaksiegowane

nie moga by¢ wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci

sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego referatu mozna dokument
udostepnié, ale tylko na miejscu w referacie. '

Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnagtrz (np. do organdéw $cigania,

sadow itp.) moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na

podstawie pisemnej zgody Wojta za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan w
poszczegdlnych miesiacach nalezy przechowywaé w segregatorach,
uwlozone w porzadku chronologicznym wedhug poszczegélnych  rodzajow
dziatalnosci (dochody, wydatki ).

7. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach na ten cel
przeznaczonych, dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego dowody
ksiegowe winny znajdowac si¢ w pionie finansowo- ksiegowym. po tym
okresie winny by¢ przekazane do archiwum Urzedu.

h



9. Nadzdr nad prawidtowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do
archiwum Urzedu i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w
trybie ustalonyin obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego, nalezy do Sekretarza Gminy,

Rozdzial 8 '
ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§20

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwowania dokumentow
finansowo-ksiegowych :
a/ zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnos¢
tematyczna
b/ zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad
chronologiczny,
¢/ zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komarki organizacyjnej — (referat finansowy)
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna)
- numer kolejny (rok np. 15/99)
d/ zasad przechowywania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na
stanowisku pracy, ktorego dotycza. Okres przechowywania
okresla kategoria archiwalna
e/ zasada odpowiedzialnosci indywidualnej: ‘
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za
dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych
CZynnosci
f/ zasada latwego wyszukiwania dokumentow:
- dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z
zapisami lit. ¢ oznakowany pojedynczy dokument i zewngtrzna
strona w ktorej jest przechowywany.
2. Oznaczanie kategorii dokumentac;ji :
Symbolem “A™ -  oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigce]
materialy archiwalne.
Symbolem ,,B” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji niearchiwalnej:
a) symbolem .B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie¢ kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. okres



przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych:

b) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej
krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu
jest przekazywana na makulature:

¢) symbolem ,BE” oznacza si¢g dokumentacje, ktdéra po uphywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu
na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe
archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé¢ zmiany Kkategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé sie z uznaniem
dokumentacji za materialy archiwalne.

3. Skarbnik Gminy, Gléwny ksiegowy budzetu odpowiedzialny jest za
prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum akt jak nizej:

a) akta planistyczne (dotyczace budzetu i sSrodkéw poza budzetowych)

b) akta rachunkowosci i finansow

¢) dokumentacje ptacowa

d) dokumentacje inwentaryzacyjng

e) dokumentacje majatkows

f) dokumentacje podatkowa

g) dokumentacje inwestycyjng w zakresie finansowania i nakladow
inwestycyjnych

h) dokumentacje sprawozdawcza dotyczaca budzetu gminy, funduszy
celowych i specjalnych

§ 21
Przechowywanie akt

1. Obowigzuja w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

a) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w
archiwum zaktadowym.

b) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw
zalatwianych w ciagu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do
archiwum zakladowego.

) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej dla urzedéow gmin. Akta spraw
ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi.

d) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga byé
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego
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roku: w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbgdna dla dalszej realizacji
zadan Gminy - przez okres do dwach lat.
2. Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym:

a) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad
prowadzi Archiwum Zaktadowe,

b) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do Archiwum
Zakladowego po uplywie 1 roku, ( w uzasadnionych wypadkach — po
uptywie dwoch lat ) kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy
sprawy,

¢) pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie Archiwum
Zakladowego, po uzgodnieniu z kazdym kierownikiem wydzialu ustala
termin przekazania akt do Archiwum Zakladowego przez poszczegdlne
referaty i samodzielne stanowiska pracy,

d) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
po szczegolowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

e) spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z
ktorych jeden pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako dowod
przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja w Archiwum.

f) spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w
kolejnosci teczek, wedhug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

g) spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy
akta i pracownik prowadzacy Archiwum Zakladowe.

3. Archiwowana dokumentacja podlega konserwacji. Akta o szczegdlnym
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla gminy sa w
postaci foliowane;j.

Rozdzial 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

1.Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbows pracownika za powierzone skladniki
majatku gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu
pracy pracownik ponosi pelna odpowiedzialnosé¢ za powierzone mu mienie
wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do
wyliczenia sig.

2.Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy
stwierdzi¢  jaki sprzet otrzymali pracownicy za ktdry ponosza
odpowiedzialnoé¢ materialna.

3.W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach
osobowych pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie
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umowy okreslajace zakres odpowiedzialnosei materialnej i stuzbowej za
powierzony ich pieczy majatek gminy

4.W  przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie
odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowiazkiem przelozonego jest
dopilnowanie aby we wlasciwym czasie dokonane zostato przekazanie
stanowiska pracy protokélem zdawcezo -odbiorczym wraz ze spisem z natury.

§23

Wykaz zalacznikow do instrukeji stanowia:

1. Schemat ogélny dowodu ksiggowego.

2. Wykaz komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwowaniu dokumentéw
ksiegowych.

3. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad
przyjetych w instrukcii.

4. Wzory podpiséw o0sob upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw

ksiggowych.

Rozliczenie kart drogowych.

6. Wykaz wiasnych dowodéw wewnetrznych stanowigcych podstawe
dokumentowania operacji gospodarczych.

- Wzdr protokolu z rozliczenia opatu zakupionego przez Urzad Gminy.

. Wykaz programéw komputerowych.

9. Wzory stosowanych pieczeci.
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