Zatgcznik do zarzadzenia
nr 0151 /56 /2008
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 marca 2008 r.

INSTRUKCJA

Obiegu i kontroli dokumentéw (dowodéw) finansowo- ksiegowych

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny

Czes$¢ | — ogodlna
§1
Instrukcja reguluje zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dokumentéw
(dowodow) finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
§ 2
Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg w przypadku ich wystapienia zostang uregulowane
odrebnymi zarzgdzeniami wewnetrznymi.
§ 3
Finansowe dokumenty (dowody) ksiegowe.
1. Za dokument uwaza sie dowdd o zasztych lub zamierzanych czynnosciach
(przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiegowym
natomiast nazywamy te czes¢ opracowanych dokumentow, ktére stwierdzajg dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej.
Podstawowg funkcjg tych dokumentow jest:
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym
miejscu i czasie,
- uzasadnienia dokonania zapisow ksiegowych,
- stworzenie podstaw do zarzadzania i kontroli dziatalno$ci gospodarczej, przede
wszystkim z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji,
- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia
obowigzkow stuzbowych.
2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce
zaciggniecie zobowigzania finansowego (umowy, zamodwienia, angaze, decyzje), oraz
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrédtowymi”:
- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,



- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw w ksiegach mogg by¢ rowniez sporzadzane przez jednostke
dowody ksiegowe:
- zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrodtowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygujace — stuzace do dokonywania korekt istniejgcych juz zapiséw
ksiegowych,
- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,
- rozliczeniowe - ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
4. W przypadku dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych przy uzyciu komputera,
rejestracjia operacji gospodarczej powinna posiada¢ trwatg i czytelng postac
odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego z mozliwoscig stwierdzenia zrédta pochodzenia

kazdego zapisu oraz osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie.

§ 5
Cechy dowodu ksiggowego.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie sprawdzonych
rzetelnych dowodow ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych.
Dowody  ksiegowe muszg zawieraC cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, a w zakresie faktur, faktur korygujacych i not — dane okreslone ustawg
0 podatku od towaréw i ustug oraz rozporzgdzeniami ministra wilasciwego do spraw

finanséw publicznych.
1. Cechy dowoddéw ksiegowych :
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,(opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢é wyczerpujacy, tak aby
byto mozliwe prawidtowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w

urzgdzeniach ksiegowych),

- date dokonania operaciji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze

date sporzadzenia dowodu,

- wartos¢ operacji gospodarczej,



- podpis wystawcy dowodu oraz podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skfadniki aktywow (majatkowe). Wydanie sortow odziezowych potwierdzane jest

przez otrzymujacych pracownikéw na kartach indywidualnego wyposazenia,

- stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym, merytorycznym

i rachunkowym przez witasciwe komorki organizacyjne urzedu i zakwalifikowanie
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (klasyfikacja budzetowa, konta

ksiegi gtbwnej), wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- na dowodach ksiegowych stwierdzajacych zakup materiatow, wyposazenia lub
wykonanie ustugi pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej dowodu ma
obowigzek pisemnie potwierdzi¢, Ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg

o0 zaméwieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy.

- w przypadku zakupéw dokonywanych na podstawie ustawy o zamdwieniach
publicznych pracownik dokonujgcy opisu operacji i podpisu 0 dokonanej kontroli
merytorycznej ma obowigzek zaewidencjonowaé i odnotowaé na dowodzie zakupu

nr pozycji, pod ktorym ujeto dany zakup w rejestrze umow.

- dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na

dowodzie,

- podpisy dyspozycji Srodkami finansowymi za pomoca elektronicznych przelewow
bankowych dokonywane sg zgodnie z procedurg przyjetg przez bank obstugujacy
gmine,

- Dowody dokumentujace wykonanie zadan finansowych z dotacji lub innych

zrodet zewnetrznych, np. z funduszy strukturalnych, winny posiada¢ klauzule

o] tresci: .Kwota.............. zt/igr finansowana z
dotac]i...cceeeiiiiiiiieeee e (poda¢ nazwe podmiotu dotujgacego), numer
umowy dotacji..........ceeveeeeennn. Kwota........ccccceunnns zt/gr finansowana z funduszy
strukturalnych................cc.o.e (poda¢ nazwe funduszu), numer umowy, decyzji,
110 kwota .....ooovviiiiiiiieneen, zt/gr finansowana ze Srodkow wiasnych”. Przez

Srodki wtasne nalezy rozumie¢ srodki nalezgce do jednostki.



2. Podstawowe dane dowodéw sprzedazy wymagane przepisami o VAT:
- imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,
- numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy,
- dzieh, miesigc i rok dokonania sprzedazy,
- data wystawienia dokumentu,
- numer kolejny,
- oznaczenie faktury wyrazami: ,Faktura VAT”,
- nazwa i symbol towaru lub ustugi,
- jednostka miary i ilos¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,
- cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa netto),
- wartos¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku,
- stawki podatku,

- sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegodlne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych

opodatkowaniu,

- kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug) z podziatem na

kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku,

- wartos¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku

Z podziatem na na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek,
- kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem wyrazong cyframi i stownie.

- w przypadku faktur korygujacych sprzedawca obowigzany jest posiadac

potwierdzenie odbioru faktury korygujacej,

- faktury dokumentujgce sprzedaz paliw silnikowych benzynowych oleju
napedowego oraz gazu wlewanych do baku samochodu i innych pojazdéw winny

mie¢ wpisany numer rejestracyjny pojazdu.
3. Warunki jakie winien spetnia¢ wyglad dowodu ksiegowego:
a) Pierwsza strona dowodu:

- powinna posiadac¢ cechy, o ktérych mowa w rozdziale 4 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 27 kwietnia 2004 r. W sprawie zwrotu podatku, zasad

wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardéw i ustug, do



ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz.U.
Nr 97, poz. 971);

- powinna posiada¢ date wptywu do jednostki z sygnaturg numeru dziennika

podawczego;

- moze posiada¢ znak komoérki, do ktorej faktura jest kierowana, z parafg osoby

nadajacej bieg sprawie;

- powinna posiada¢ numer archiwalny, pod ktorym dowdd ujety jest w ksiegach

rachunkowych.

Na pierwszej stronie (zasadniczej) np. fakturze VAT,nie moze by¢ zadnych innych

tresci.
b) Na drugiej stronie winny by¢ zamieszczone:

- piecze¢ zatwierdzajaca ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej, posiadajgca
podpisy o0s6b sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
rachunkowym, gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki lub upowaznione;j

przez nich osoby,

- wyczerpujgcy opis zdarzenia gospodarczego, jezeli wskazania co do sposobu
ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych nie wynikajg wprost z tresci
dowodu. W przypadku gdy opis zdarzenia nie moze by¢ zamieszczony na drugiej
stronie faktury z uwagi na ograniczona powierzchnie, opis zdarzenia winien by¢

zamieszczony na zatgczonej do dowodu karcie,

- dowdd dokonania wyptaty gotéwka z kasy (kwota wypftaty, podpis osoby
pobierajagcej gotéwke, data pobrania gotowki z kasy, numer i pozycja raportu
kasowego) lub wskazanie, iz zakup rozliczono z zaliczki.(klauzula rozliczono z

zaliczki nr...”),
- wskazanie co do zrédta finansowania w wypadku finansowania zewnetrznego,

- wskazanie co do zastosowania Prawa zamoéwien publicznych ( jezeli Prawo
zamoéwien publicznych ma zastosowanie ) - opisa¢ w jakim trybie dokonano

zakupu towarow badz ustug,

- dekretacja (sposéb) ujecia w ksiegach rachunkowych 2z parafg osoby

dekretujacej.

4. Zestawienie dowoddéw ksiegowych powinno sktadac sie z co najmniej:



- okres$lenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia, daty lub okresu ktérego
dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby
sporzadzajacej,

- moze obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego cze$ci,

- powinno zapewni¢ powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami na podstawie

ktérych zostato sporzadzone.

5. Polecenie ksiegowania sporzgdza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego nie
wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej np. stornowanie i korekta
btednego zapisu, rozliczenia kosztéow, otwarcia ksiagg oraz w innych przypadkach,

wynikajgcych ze stosowania techniki ksiegowosci.

Noty ksiegowe wystawiane i przyjmowane sa w przypadkach przewidzianych odrebnymi

przepisami.

Czes¢ Il - szczegbdtowa

§ 6
Zasady sporzadzania i korygowania dokumentéw.

Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) sporzadzane w urzedzie powinny spetniaé

nastepujace warunki:

- wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem
atramentem, dlugopisem, pismem maszynowym Ilub komputerowo. Niektére
informacje, takie jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej,
data, numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami Ilub

numeratorami,

- podpisy o0sbéb uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej muszg byc¢

autentyczne i sktadane na dowodzie atramentem lub dtugopisem,

- tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujgc tres¢ dokumentu uzywac

mozna wytgcznie skrotow i symboli powszechnie przyjetych.

Btedne zapisy w dowodach ksiegowych moga by¢ korygowane w Scisle okreslony sposob.
Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg byé

zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami.

Btedy w dowodach gotéwkowych (kasowych) i czekach mogg by¢ poprawiane jedynie
przez uniewaznienie dowodu zawierajgcego bitad i wystawienie nowego, witasciwego

dowodu.



Btedy stwierdzone w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych, korygowane
mogg by¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy
stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych poprawiane mogg by¢ przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna

poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter.

§ 7
Dekretacja i numerowanie dokumentéw.

1. Dekretacja dowoddw ksiegowych polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zgodnie z zasadami

ustalonymi w zaktadowym planie kont. Czynnosci te wykonuje:

- w zakresie klasyfikacji wydatku do wtasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej wedtug
obowigzujacego planu finansowego — wydziat merytoryczny realizujacy zadanie

i przedktadajacy dokument do Referatu Ksiegowosci.

- W pozostatym =zakresie - dekretacja wykonywana jest przez uprawnionych
pracownikdw Referatu Ksiegowosci. Obejmuje grupowanie dokumentéw oraz
dokonywanie dekretacji wlasciwej przez wskazanie na jakich kontach syntetycznych

dowdd ma by¢ zaksiegowany.

2. W celu utatwienia sprawdzania kompletno$ci i prawidtowosci zapiséw w urzadzeniach
ksiegowych, poszczegolne dowody ksiegowe powinny by¢ podzielone na jednorodne
grupy objete poszczegdlnymi rejestrami i oznaczone symbolami literowymi (np. WB, RK,
RZ, RS, PK). Dowodom z kazdego rejestru nadaje sie odrebng numeracje w uktadzie

dopuszczanym przez program finansowo-ksiegowy.
§ 8

Druki $cistego zarachowania.

Niektére dokumenty wymagajg doktadnej ewidencji i kontroli ze wzgledu na charakter
zasztosci gospodarczych, ktérych dotycza. Okreslamy je mianem drukow $cistego

zarachowania.
Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow.
Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

1. kwitariusz przychodowy (K-103),



Kasa przyjmie (KP)

Kasa wyptaci  (KW),

Wydanie na zewnatrz (WZ),
Arkusze spisu z natury,

Bilety optat targowych,

Mandaty gotowkowe i kredytowe.

©® N o ok~ 0D

Czeki gotowkowe,

Blankiety drukoéw sScistego zarachowania w zakresie obrotu pienieznego (poz. od 1 do
7 wyzej wymienionych pozycji) przechowuje, wydaje, numeruje i kontroluje
upowazniony pracownik wydziatu organizacyjnego.

Czeki gotéwkowe jako druki Scistego zarachowania w zakresie obrotu pienieznego

(poz. 8) przechowuje, wydaje, numeruje i kontroluje stuzba ksiegowosci.

§9
Kontrola dowodéw ksiegowych.

Kontrola obejmuje swym zasiegiem: catos¢ operacji gospodarczych urzedu i dzieli sie na:

1. Kontrole finansowg - dotyczacg proceséw zwigzanych z gromadzeniem oraz
rozdysponowaniem srodkoéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje :

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia s$rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

- kontroli wstepnej — formalno-prawnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym
lub nielegalnym dziataniom. Obejmuje w szczegodlnosci projekty umow,
porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan;
sprawdzenie, czy dowody na podstawie ktérych realizowane majg by¢é wydatki,
majg swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sg z nim zgodne. Sprawdzeniu
podlega takze ocena, czy objeta dokumentem operacja gospodarcza jest celowa

i zwigzana z realizacjg zadan,



kontroli biezagcej — polegajacej na ocenie czynnosci i operacji finansowych w toku

ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy przebiegajg prawidtowo, zgodnie
z zatozonym harmonogramem, a takze czy dokumenty potwierdzajgce
dokonywanie operacji sg prawidtowe, odpowiadajgce stawianym wymaganiom.
Ocena dokonywana jest przez komorke realizujgcg zadanie,

kontroli nastepnej przeprowadzanej przez gtéwnego ksiegowego, a takze innych

pracownikéw zobowigzanych do sprawowania tej kontroli. Kontroli tej podlegaja
czynnosci juz dokonane majace swoje odzwierciedlenie w odpowiednich

dokumentach (dowodach) ksiegowych.

2. Kontrole dokumentéw (dowodoéw) ksiegowych, polegajgca na sprawdzeniu i zbadaniu

dowodow ksiegowych pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci

zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

Realizowana jest jako:

kontrola formalno-prawna — dokonywana przez pracownika odpowiedzialnego

(nadzorujacego) w wydziale, za rodzaj spraw objetych dokumentem. Polega na
sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy ma cechy petnoprawnego, legalnego dokumentu
odpowiadajgcego wymaganiom przepisow ogolnie obowigzujgcych,
gospodarczych, finansowych, podatkowych, a takze przepiséw szczegdlnych dla
danej branzy.
Sprawdzenie polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date Ilub czas dokonania operacji

gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

- wlasciwe okres$lenie przedmiotu operacji oraz jej wartoéci i ilosci, wlasnoreczne

podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Jako dowdd dokonania kontroli formalno-prawnej osoby sprawdzajace,
potwierdzajg ten fakt przez ztozenie na dowodzie odpowiedniego podpisu oraz
daty. Stwierdzone nieprawidtowosci formalno-rachunkowe koryguje sie w sposéb

ustalony dla poprawiania btedéw w dowodach ksiegowych.

kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na ustaleniu rzetelno$ci

danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach tj. czy odzwierciedla stan faktyczny, realny w przedmiocie
konkretnych zdarzen operacji gospodarczych czy finansowych, czy tre$¢ stowna i

dane liczbowe identyfikujg dokfadnie istote transakcji lub rozliczenia oraz ze



wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki. Wazne znaczenie przy kontroli
merytorycznej majg takie szczegdty jak:

- prawidtowe nazewnictwo dokonanych operacji oraz ich symbolika

klasyfikacyjna,

- celowos$¢ dokumentowanej transakciji,

- pomiar ilosciowy i wartosciowy (ceny, stawki, rabaty, marze),

- informacje o formie i terminie ptatnosci oraz dane o rachunku bankowym

kontrahenta,

- identyfikacja przedmiotowa i podmiotowa.
Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zatgczniku do dowodu, przez osoby odpowiedzialne za realizacje
operacji gospodarczej.

- Kontrola rachunkowa — dokonywana jest przez wiasciwego pracownika referatu
ksiegowosci. Obejmuje sprawdzenie, czy dane liczbowe, znajdujace sie na
dowodzie nie zawierajg btedow arytmetycznych, a takze czy zaklasyfikowana
operacja gospodarcza wyszczegolniona na dowodzie mieSci sie w planie
finansowym. Jako potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym, osoba

sprawdzajgca skfada na dowodzie swoj podpis i date.
§10
Akceptacja dokumentu ksiegowego.

1. Pierwsza akceptacja dokumentu ksiegowego do realizacji dokonywana jest przez
wiasciwych kierownikdw komoérek organizacyjnych urzedu (lub oséb przez nich
upowaznionych), odpowiedzialnych za realizacje zadan okreslonych w planie finansowym,
w czesci ich dotyczacej. Ztozenie podpisu w miejscu ,podpis dysponenta srodkéw”
oznacza potwierdzenie, ze zawarte w dokumencie dane sg zgodne, a kwoty mieszczg sie

w odpowiednich wskazanych pozycjach planu finansowego.

2. Dokument ksiegowy przed realizacjg winien by¢ réwniez zaakceptowany przez
Skarbnika Gminy lub Gtéwnego Ksiegowego. Akceptacja dotyczy zgodnosci wydatku z

kwotami planu finansowego i aktualnymi decyzjami Rady Gminy lub Burmistrza.

3. Dokumenty ksiegowe, ktorych kwoty nie mieszczg sie w planie finansowym, podlegajg
dekretacji na kontach kosztowych i rozrachunkowych. Realizacja wydatku mozliwa jest
dopiero po dokonaniu na wniosek wiasciwego wydziatu, odpowiednich przesunie¢

w planie finansowym.
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4. Dokumenty sprawdzone i zaakceptowane zatwierdza do realizacji kierownik jednostki
lub osoba przez niego upowazniona. Od tego momentu dokumenty stajg sie dowodami

ksiegowymi i sg podstawg ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.

5. Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw finansowych do zaptaty oraz

wzory podpisow stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukciji.

Czes¢ Il — Rodzaje dokumentéw, obieg dokumentéw

§11
Obieg dowodoéw ksiegowych.

1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzgdzenia albo wptywu do

urzedu, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania.

2. Dowody sprawdzane sg przez rozne komorki organizacyjne, odpowiednio do ich zadan
przewidzianej w strukturze organizacyjnej urzedu. Wymaga to okreslenia drogi oraz

ustalenia zasad przekazywania dowodu wtasciwym komérkom w odpowiedniej kolejnosci.

3. Do ktérych komorek organizacyjnych dowod powinien dotrze€, w jakiej kolejnosSci
i w jakim celu, a takze czas potrzebny na sprawdzenie i wykorzystanie ré6znego rodzaju
dokumentéw przez poszczegolne komorki oraz ich ilos¢, zawiera zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukc;ji.

4. W Urzedzie funkcjonuje rowniez obieg dokumentéw w formie elektronicznej. Dziatajacy

system ,eDokumenty” ma na celu usprawnienie obiegu dokumentow.
§12
Obieg dowodoéw zewnetrznych.

1. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce (faktury, rachunki itp.) wptywajg drogg pocztowg
badz przynoszone sg do kancelarii tutejszego urzedu gminy i miasta, skad po
dokonaniu rejestracji (data wptywu) oraz wprowadzeniu do systemu elektronicznego

obiegu dokumentow przekazywane sg odpowiednio do wydziatdéw resortowych.

Wydziaty wpisujg otrzymane rachunki do ewidencji (zeszytéow), prowadzonej wedtug
potrzeb oraz dokonujg sprawdzenia ich pod wzgledem formalno-prawnym

i merytorycznym.

Dowody sprawdzone przez wydziaty (samodzielne stanowiska), po zamieszczeniu na
nich odpowiednich opiséw, pieczatek i dat, przekazywane sg do Referatu Ksiegowosci
celem dokonania kontroli rachunkowej przez upowaznionych pracownikow. Po

sprawdzeniu na dowdd czego zamieszczone sg na dokumentach podpisy o0so6b
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sprawdzajacych oraz daty, przedkfadane sg Skarbnikowi Gminy i Miasta lub
Gloéwnemu Ksiegowemu do akceptacji, a nastepnie do zatwierdzenia Burmistrzowi lub

osobom przez niego upowaznionym.

Dowody ksiegowe zewnetrzne wtasne (faktury, rachunki sprzedazy ustug, mienia itp.),

wystawiane sg w trzech egzemplarzach przez upowaznione osoby w poszczegdlnych
wydziatach, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o podatku od towaréw ustug VAT,
na podstawie zawartych umow lub innych dokumentéw. Po przekazaniu oryginatu
kontrahentowi, jedna kopia pozostaje w wydziale, a trzeci egzemplarz przekazywany

jest do Referatu Ksiegowosci celem wprowadzenia do ewidencji ksiegowe;.

§13

Dokumentacja obiegu pienieznego rozliczen.

1.

Przewiduje sie dwie podstawowe formy rozliczen, a mianowicie rozliczenia

gotowkowe i bezgotowkowe.

Jezeli stronami — kontrahentami sg podmioty gospodarcze wiasciwa jest przede
wszystkim forma rozliczen bezgotéwkowych, natomiast jesli jedng ze stron jest osoba
fizyczna, moga by¢ przeprowadzane rozliczenia (w zaleznosci od umowy) w formie

gotéwkowej lub bezgotéwkowe;.

Do rozliczen gotowkowych nalezy:
- Zaptata gotdwka,

- Wreczenie czeku gotowkowego,
- Przekaz pocztowy lub bankowy,

- Pobranie pocztowe.

Rozliczenie bezgotéwkowe to:
- Polecenie przelewu,

- Czek rozrachunkowy.

Ponadto dopuszcza sie regulowanie zobowigzan za dostawy i ustugi w drodze
planowych Iub okresowych rozliczen saldami wzajemnych wierzytelnosci
(kompensaty). Zasady gospodarki kasowej rozwigzane zostaty odrebnym

zarzgdzeniem.
§ 14
Rozliczenia bezgotéwkowe.

1. Polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi finansujgcemu dyspozycje

obcigzenia naszego rachunku bankowego kwotg okreslong w poleceniu przelewu.
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Polecenie przelewu stuzy do regulowania zobowigzan bez wzgledu na ich wysoko$¢.
Polecenie przelewu wypetniane sie zgodnie z wymogami instrukcji bankowej

i realizowane za pomocg poczty elektroniczne;.

Wykaz oséb wiasciwych do podpisywania dowoddéw bankowych dotyczacych
dyspozycji srodkami znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych urzedu gminy
i jednostek budzetowych, dla ktérych prowadzona jest ksiegowosé, zawierajg karty
wzoréow podpisu oraz wydane przez przez bank prowadzacy karty chipowe do
zatwierdzania elektronicznego przelewow. Karty wzoréw podpiséw znajdujg sie w

Wydziale Finansowo-Budzetowym.

Przy podpisywaniu dowoddéw bankowych przestrzega¢ nalezy zasad, ze podstawe do
sporzadzania przelewow, czekéw gotowkowych i rozrachunkowych stanowig
wiasciwe dowody ksiegowe tj. rachunki, faktury, umowy, decyzje itp. podpisane przez
osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym,
merytorycznym oraz rachunkowym, zatwierdzone do zaptaty przez osoby

upowaznione.

2. Wniosek o zaliczke - stuzy do pobierania z kasy urzedu gminy zaliczki do

rozliczenia, na pokrycie drobnych wydatkow oraz na koszty podrozy stuzbowych i
innych ptatnosci, dopuszczonych przepisami. Wniosek o udzielenie zaliczki wystawia
dla pracownika podlegtego naczelnik wydziatu w jednym egzemplarzu. Zatwierdzenia
do wyptaty dokonuje skarbnik lub gtéwny ksiegowy oraz burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona. Odbioér pieniedzy kwituje pracownik pobierajgcy zaliczke. Na
whniosku nalezy kazdorazowo wyszczegdlni¢ rodzaj zamierzonych wydatkow, na ktore
zaliczka ma by¢ przeznaczona. Termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz
14 dni od daty pobrania. Jezeli pracownik nie rozliczyt sie z poprzedniej zaliczki nie
wolno mu wypfaci¢ nastepnej; w tym celu ksiegowo$¢ zobowigzana jest prowadzi¢
kontrole pobranych przez pracownikow zaliczek. Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona
w ustalonym terminie, potraca sie ja z najblizszych wynagrodzeh pracownika, na
podstawie ztozonej pisemnej zgody przed podjeciem zaliczki. Dopuszcza sie na
wniosek naczelnika wydziatu lub kierownika jednostki rownorzednej do przyznawania

zaliczek statych, rozliczanych do dnia 22 grudnia danego roku budzetowego.

3. Czeki gotowkowe — wystawia kasjer na podstawie polecenia witasciwego

pracownika ksiegowosci celem podjecia gotéwki z banku. Polecenie winno byé

zatwierdzone przez Skarbnika lub gtéwnego ksiegowego.
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§ 15
Delegacje stuzbowe i ryczalty samochodowe.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w celu udokumentowania odbycia

podrézy stuzbowej pracownikow. Ewidencja prowadzona jest przez wydziat
organizacyjny urzedu na okreslonych drukach. Polecenie wyjazdu zatwierdza

Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.

Dopuszcza sie delegowanie pracownika w uzasadnionych przypadkach witasnym
samochodem. W tym przypadku delegowany obowigzany jest przed wyjazdem
zawrze¢ umowe podpisang przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong
oraz parafowang przez Skarbnika. Pracownicy odbywajacy podroz stuzbowg wlasnym
samochodem winni prowadzi¢ ewidencje przebiegu pojazdu zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej
nastepuje w terminie 14 dni od jej odbycia, przez dostarczenie wypetnionego druku do
Wydziatu Organizacyjnego, skad po zaewidencjonowaniu przekazywane jest do

Referatu Ksiegowosci.

2. Ryczalty samochodowe na korzystanie z wiasnego samochodu do celow

stuzbowych na terenie gminy, przyznawane sg pracownikom w uzasadnionych
przypadkach przez Burmistrza, w formie umowy okreslajacej w szczegdlnosci czas
obowigzywania oraz limit kilometréw. Ryczatty samochodowe wyptacane sg w cyklach
miesiecznych na podstawie wnioskow sktadanych przez pracownikow do Wydziatu
Organizacyjnego na odpowiednich (zgodnych z obowigzujacymi przepisami) drukach.
Zebrane wnioski, uzupetnione przez wydziat, przekazywane sg do komorki pfac,

celem przygotowania listy do wypfaty.
§ 16
Dokumentacja ptac.

Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.
Podstawg do sporzadzenia listy ptac sa:

1.Pisma angazujgce — umowa o prace,

2.Umowa o prace zlecona,

3.Zmiana umowy o prace,

4.Rozwigzanie umowy o prace,

5.Karta czasu pracy i zarobkoéw - dozorcy

6.zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

7.Rachunek za wykonane prace zlecone

8.Zatwierdzone wnioski o nagrode lub premie,
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Dokumenty wymienione w punktach 1, 3 i 4 sporzadza Wydziat Organizacyjny
w trzech egzemplarzach, po jednym dla pracownika, kadr oraz Referatu Ksiegowosci.
Dokumenty powyzsze sporzadza sie zgodnie z postanowieniami kodeksu pracy

i podpisywane sg przez Burmistrza.

Karta czasu pracy i zarobkéw dozorcy (pkt 5) sporzadzana jest przez Wydziat
Organizacyjny w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazywany jest do Referatu

Ksiegowosci.

Umowy o prace zlecone (pkt. 2), sporzadza wydziat zlecajacy prace w trzech
egzemplarzach. Oryginat dla wykonawcy, jena kopia dla wydziaty zlecajgcego, jedna
kopia dla Referatu Ksiegowosci. Umowy podpisuje Burmistrz lub zastepcy burmistrza
albo osoby przez niego upowaznione oraz zleceniobiorca. Kazda umowa musi posiadac

kontrasygnate Skarbnika i aprobate wtasciwego pracownika wydziatu prawnego.

Rachunek za wykonanie prac zleconych (pkt. 7) dostarczany przez zleceniobiorce po
wykonaniu zlecenia do wydziatu zlecajacego i po sprawdzeniu przekazywany do Referatu

Ksiegowosci.

Zlecenia za prace w godzinach nadliczbowych (pkt 6) muszg by¢ zaakceptowane przez

Burmistrza lub jego zastepce przed wydaniem zlecenia.

Podstawg do sporzadzenia listy ptac z tytutu premii lub nagrod stanowig wnioski
sporzadzone i podpisane przez naczelnikbw wydziatdw oraz zaakceptowane przez

Burmistrza.

Listy ptac sporzadza pracownik ds. ptac w referacie ksiegowosci. Oryginat listy ptac
znajduje sie w referacie ksiegowosci w dokumentacji ptacowej. Lista ptac przekazywana
pracownikowi (pasek) stanowigcy jednoczesnie dokument RMA jest w oryginale

przekazywany pracownikowi, kopia zas znajduje sie w dokumentaciji ptacowej.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

- innych, dokonywanych wylacznie za wyrazong na pismie zgodg pracownika.
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajgca, sprawdzajgcg oraz
zatwierdzone do wyptaty przez skarbnika lub gtéwnego ksiegowego oraz burmistrza lub

0soby przez niego upowaznione.

Szczegotowe wytyczne w sprawie zgtaszania do ubezpieczenia spotecznego, obliczania
skfadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich dokumentowanie zawarte sg

w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.
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§ 17

Srodki trwate i wartos$ci niematerialne i prawne.

1.

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, przez srodki trwate rozumie sie
rzeczowe aktywa trwate i zrbwnane z nimi o przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
wiasne potrzeby jednostki. Definicja $rodkéw trwatych nie okresla dolnej granicy
wartosci $rodkow trwatych, dopuszczajac jednoczesnie stosowanie uproszczenh
w ramach przyjetych i opisanych w dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci. Dla
Urzedu Gminy i Miasta przyjmuje sie zasade, ze srodkami trwatymi amortyzowanymi
okresowo sg takie srodki, ktérych warto$¢ zaliczenia do tej grupy, ustalona jest w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Pozostate srodki trwate o wartosci
poczatkowej, ponizej wymienionej w ustawie kwoty, amortyzowane sg jednorazowo w
momencie przekazania do uzytkowania. Drobne sktadniki majatku rzeczowego
o wartosci poczatkowej, podlegajg jedynie ewidencji ilosciowej prowadzonej przez
Wydziat Organizacyjny urzedu.

Najmniejszg jednostka, stanowigca w srodkach trwatych przedmiot odrebnej ewidencji
jest obiekt inwentarzowy. Poszczegdlne obiekty inwentarzowe muszg by¢ zaopatrzone
w numery inwentarzowe umozliwiajgce ich identyfikacje, co nalezy do obowigzkow
wiasciwych pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego. Numer inwentarzowy nadaje sie
obiektom na caly okres uzytkowania srodka trwatego. Numer inwentarzowy obiektu

skreslonego, nie moze by¢ nadany innemu obiektowi.

Za wartosci niematerialne i prawne, zgodnie z art. 3 pkt 14 wymienionej wyzej ustawy
o rachunkowosci rozumie sie nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw trwatych
prawa majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczonym na potrzeby
jednostki. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegolnosci:

- autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkéw, patentdw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych.

Wartosci niematerialne podlegajace ewidencji w Urzedzie Gminy i Miasta dzielg sie ze
wzgledu na warto$¢ poczatkowg (w kwotach ustalanych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych ), na amortyzowane okresowo oraz jednorazowo w
momencie przekazania do uzytkowania (dotyczy licencji na oprogramowanie

komputerowe).
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Zmiana stanu srodkow trwatych moze nastgpi¢ w wyniku przychodu tych srodkéw
z zakupu, z rozliczenia inwestycji, nieodptatnego przyjecia, badz przekazania, likwidacji,
ujawnienia w toku inwentaryzacji. Udokumentowanie zmian stanu oraz wartosci srodkéw
trwatych wartosci niematerialnych i prawnych, dokonuje sie na ujednoliconych drukach,
z wyjatkiem ujawnienia $rodka trwatego. Dla udokumentowania wymienionych wyzej

operaciji stosuje sie nastepujace druki:

1. Przyjecie $rodka trwatego — dowdd OT wystawiany w trzech egzemplarzach, przez
wydziat dokonujacy operacji przyjecia z zakupu lub rozliczenia zadania
inwestycyjnego. Jeden egzemplarz pozostaje w wydziale, dwa przekazywane sg do

Referatu Ksiegowo$ci.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy $Srodka trwatego — dowdd PT wystawiany w pieciu

egzemplarzach, stuzy do udokumentowania nieodptatnego przyjecia — przekazania
Ssrodkéw trwatych oraz ich umorzen. Do wystawiania dowodu PT obowigzana jest
jednostka przekazujgca $rodek trwaty. Dwa egzemplarze pozostajg w jednostce
przyjmujgcej s$rodek trwaty, jeden w wydziale nadzorujgcym operacje, a dwa

przekazywane sg do Referatu Ksiegowo$ci.

3. Likwidacja srodka trwatego — dowdd LT wystawiany jest w trzech egzemplarzach.
Dowodd sporzadzany jest w przypadku zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy badz
ujawnienia niedoboru srodka trwatego. Postawienie srodka w stan likwidacji nastepuje
na wniosek naczelnika wydziatu, w ktorym $rodek byt uzytkowany. Oceny,

postawionego w stan likwidacji sSrodka dokonuje powotana komisja lub rzeczoznawca.

4. Przy ujawnieniu niedoboru lub nadwyzki $srodka trwatego w toku inwentaryzacji lub
w innym terminie, wystawia sie dowdéd Pr -, Pr +.
Ewidencja ksiegowa s$rodkoéw trwatych prowadzona jest wartosciowo w Referacie
Ksiegowosci na podstawie sptywajgcych dokumentéw zmian w stanie i wartosci
srodkéw trwatych. Analityczna ewidencja ilosciowo-wartosciowa poszczegdlnych
obiektow prowadzona jest w programie komputerowym przez witasciwego pracownika
ksiegowosci.
Wszystkie wymienione wyzej rodzaje dowodow ewidencji zmian w stanie i wartosci
srodkéw trwatych przed przekazaniem do Referatu Ksiegowosci muszg byé
parafowane przez wtasciwego naczelnika wydziatu oraz zatwierdzone przez Skarbnika

lub Gtéwnego ksiegowego oraz Burmistrza lub jego Zastepce.

Ewidencja ksiegowa pozostatych srodkow trwatych, ktérych koszt zakupu odpisywany

jest jednorazowo w momencie przekazania do uzytkowania dokonywana jest na
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podstawie rachunkéw dokumentujgcych zakup $rodka. Opis rachunkéw nalezy do
wiasciwosci Wydziatu Organizacyjnego tutejszego urzedu.
Zasady, terminy oraz sposbéb przeprowadzania inwentaryzacji okreslone sg

w odrebnym zarzgdzeniu.

Czes¢ IV — zabezpieczenie mienia
§ 18

Mienie, stanowigce witasnos$¢ Urzedu Gminy i Miasta powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych
chwilowo pracownik nie przebywa, powinno by¢é zamkniete na klucz, a klucze
odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy budynki Urzedu, a takze wszelkie
inne pomieszczenia powinny by¢ zamkniete na klucz, okna pozamykane. Klucze od

pomieszczen powinny znajdowac sie w specjalnej gablotce.

Na przebywanie w budynkach Urzedu po godzinach pracy konieczna jest zgoda

bezposredniego przetozonego oraz Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.

Nadzor nad ochrong i zabezpieczeniem mienia w Urzedzie sprawuje Wydziat

Organizacyjny.

neferér

DAgT Michal Adamczol
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