Zarzadzanie Nr 11/2014
Wéjta Gminy Tarnowiec
z dnia 24 lutego 2014 roku

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Urzedzie Gminy
w Tarnowcu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2 2009 r. Nr
152 poz.1223 z p6zn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje.

§ 1.Wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych, stanowiaca za-
facznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Traci moc zarzadzenie Nr 37 Wojta Gminy Tarnowiec z dnia 16 wrzesnia 2004 roku w ustalenia
instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 11/2014
Wéjta Gminy Tarnowiec

z dnia 24 lutego 2014r.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWOWANIA DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY TARNOWIEC

Czes¢ I - OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem
Gminy przez zapewnienie petnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjac
sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki dostep do niezbednych informacii.
Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich
aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych dokumentow
1 stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzagdzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania i archiwowania dokumentéw powodujacych skutki prawne,
gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$é¢ zwiazana
z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub
wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Gminy Tarnowiec z racji powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé
sig z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ L.Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowiazujacych oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
1 obiegu dokumentow, a w szczegdlnosei na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn.
zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.

885 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych

(Dz. U. 22011 r., Nr 74, poz. 397 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
907 z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177,
poz. 1054 z p6zn. zm.),

6) innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.



§ 2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi.

§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sig to ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.),

2) ustawie o zamé6wieniach publicznych — rozumie si¢ to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z péZn. zm.),

3) ustawie VAT — rozumie si¢ to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
1ustug (Dz. U. 22011 r. Nr 177, poz. 1054 z pézn. zm.),

4) wojcie — rozumie si¢ Wojta Gminy Tarnowiec,

5) jednostce - rozumie sie Urzad Gminy Tarnowiec.

Cze§¢ I1 - SZCZEGOLOWA
Rozdzial 1
Dowody ksiegowe - dane ogdlne

§ 4.1.Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacii gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji
gospodarczej: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacii, Zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkoéw 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 zobowiazania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

§ 5. Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest:

1) rzetelny — odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej,

2) kompletny — zawiera cechy okreslone w art.21 ustawy,

3) pozbawiony niedopuszczalnych poprawek.

§ 6. 1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej "dowodami zrodtowymi".

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

- Zzewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci podstawa zapisow rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - "zestawienia dowodéw ksiegowych" stuzace do dokonania tacznych zapiséw
zbioru dowodéw zrédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) korygujace - "noty ksiggowe" stuzace do korekt dowodéw obeych lub wlasnych
zewngtrznych - sprostowania zapisow lub stornowan,

¢) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego



(dowody "pro forma"),

d) rozliczeniowe - "polecenie ksiggowania" ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.).

Rozdzial 2
Dowody ksiegowe - dane szczegélowe

§ 7.1 Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu (1j. podanie peinej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

- okre§lenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (1j. podanie na
dowodzie nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),
- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe; okreslong takze w jednostkach naturalnych,
- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kt6rej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz

z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowad ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoscl
na walute polska wg kursu obowiazujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

3. Jezeli dowéd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majgtkowego,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastepczym, to podpisy 0sob na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajgcymi
ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone
mechanicznie.

4. Dowody ksiggowe powinny by¢:

- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
- kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1,

- wolne od bleddéw rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerobek,

a bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obeych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj.
dowodu korygujacego), wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

6. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie (nota korygujaca).

7. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawione przez skredlenie bledne;j 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¢
pojedynczych liter lub cyfr.
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Rodzaje dowodow ksiegowych

I. Dowody bankowe:

- bankowe dowody wplaty;

- sporzadza si¢ w celu udokumentowania wplaty do banku oraz uznania na rachunku
zleceniobiorcy,

- sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego na podstawie zatwierdzonych
dowodow,

- bo przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym kopie z
bankowym dowodem wplaty,

- polecenie przeiewu;

- Wystawia si¢ na udokumentowanie dyspozycji obciazenia rachunku zleceniodawcy
okreslong kwotg oraz uznania nig rachunku zleceniobiorcy,

- sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego na podstawie sprawdzonych i
zaakceptowanych dowoddw przez upowaznione osoby,

- po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym jeden
egzemplarz,

-bankowa nota memorialowa;

- dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci bankowe,

- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych;

- otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych,

- czek gotowkowy; - wystawia pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w celu podjecia
gotéwki w banku na okreslone wyplaty lub na uzupemienie pogotowia kasowego,

- Wystawia si¢ w jednym egzemplarzu, ktory otrzymuje bank celem wyplaty gotéwki,

- W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk) czek anuluje sie przez skreslenie i
umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekéw.

II. Dowody kasowe:

- kwitariusz przychodéw ,kasa przyjmie”,

- dowod wyptaty ..kasa wyplaci”,

- raport kasowy,

- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

- czek gotéwkowy, - polecenie przelewu / wplata gotéwkowa (do przekazywania gotowki
z kasy do banku),

- kwitariusze przychodowe K 103,

IIL. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

- lista ptac pracownikéw — oryginat,

- lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych oryginat,

- lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

- lista wyptat diet radnych, solttysow,

- lista wyptat stypendiéw, - lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

- lista zryczattowanych wyplat za udzial w akcjach przeciwpazarowych,
- rachunek za wykonang prace zlecong — oryginal.

IV. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
- przyjecie $rodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT),
- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego - oryginat (symbol MT),



- protokot zdawczo - odbiorezy srodka trwatego - oryginat (symbol PT),
- aktualizacja wyceny srodka trwatego - oryginat (symbol AT),
- likwidacja srodka trwatego - oryginat (symbol LT).

V. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

- nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,

- nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat,

- polecenie ksiegowania — oryginal,

- nota memorialowa — oryginat,

- nota obcigzeniowa ogdlna — oryginal,

- nota uznaniowa ogoélna — oryginal,

- nota zewnetrzna ogolna - oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzna).

Rozdzial 3
Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 8.1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé aby ich obieg odbywat sie
najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych :

- zasadg terminowosci — polegajgca na przestrzeganiu ustalonych termindw przekazywania
dokumentéw pomiedzy ogniwami, skrécenie czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegolne ogniwa do minimum,

- zasadg systematycznosci - wykonywanie czynnoéci zwigzanych z obiegiem dokumentéw

W sposdb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spictrzeniu prac powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych komérek organizacyjnych, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasad¢ samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomigdzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzeii pracownikéw, wyplaty diet radnym, soltysom,

dodatkéw mieszkaniowych.

§ 9.1.Listy plac sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub pracownik

Wydziatu Finansowo - Ksiegowego, w jednym egzemplarzu.

2.Podstawe do naliczenia wynagrodzen stanowia:

1) umowa o prace,

2) karty urlopowe,

3) inne dokumenty stanowiace podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i regulaminem wewnetrznym np. wyptata nagrod jubileuszowych.

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

1) okres za ktéry naliczane jest wynagrodzenie,

2) nazwisko i1 imie pracownika,

3) sumeg wynagrodzen brutto z uwzglednieniem elementow sktadowych wynagrodzenia,

4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia; emerytalne, rentowe i
chorobowe,



5) kwoty naleznego zasitku chorobowego,

6) kwotg potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek od 0s6b fizycznych,

7) kwoteg odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

8) wynagrodzenie netto,

9) ogolna kwote pozostatych potracen oraz ich strukture (skadki kasy zapomogowo
pozyczkowej, przelewy srodkéw na ROR, inne potracenia),

10) kwote wynagrodzen do wyplaty,

11) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

12) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy plac.
4.0bowigzuja nastepujace terminy wyplat wynagrodzen:

1) pierwszego dnia miesiagca dla wynagrodzen platnych z géry (nauczyciele),

2) do 28 dnia kazdego miesiaca dla wynagrodzen platnych z dotu.

5.Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty listy wynagrodzen sg podstawa dokonania przelewéw na konta bankowe
pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

§ 10. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym oraz soltysom jest
lista wypfat diet. List¢ sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego w oparciu o
zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady Gminy. Potracenia z tytulu nieobecnosci
radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sa na podstawie listy obecnosci.

2. Pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiggowego przekazuje listy diet podpisane i
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty kasjerowi celem dokonania wyplat.

§ 11.1.Listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych sporzadza osoba merytorycznie
odpowiedzialna za naliczenie dodatkéw mieszkaniowych.
2.Listy sporzadza si¢ na podstawie wydanych decyzji.
3.Dodatek mieszkaniowy wyptaca si¢, w terminie do dnia 10 kazdego miesiaca z gory.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty listy przekazywane sa kasjerowi celem dokonania wyplat.

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

§ 12. 1.W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe:

a) stale - zatwierdzane sg przez Woéjta Gminy pracownikom zatrudnionym w stalym stosunku
pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state wyplacane sa na
dokonywanie biezacych zakupow,

b) jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie na podstawie stosunku
pracy, na materiaty i wyposazenie itp. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet
podrézy shuzbowej, zakup materialow i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie Urzedu
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet "polecenie wyjazdu stuzbowego". Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej - Wojta, z-cy Wojta lub Sekretarza Gminy okreslajacych rowniez
srodki komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca
polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek blankietu na, ktérym uzyskuja akceptacje Wojta

1 Skarbnika Gminy lub 0s6b przez nich upowaznionych. Na podstawie tego odcinka kasjer
dokonuje wypfaty zaliczki, ktére podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakoAczenia
podrézy stuzbowe;.

3.Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez Wéjta i Skarbnika Gminy lub osoby przez nich upowaznione "wniosku o zaliczke" przy
czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki
te podlegaja rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania.



Dokumentowanie zakupow towaréw, materialéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy
0 zamo6wieniach publicznych

§ 13.1.Dokumentami dotyczacymi zakupu towardéw i ushug sa:

- faktura VAT - oryginat,

- faktura korygujaca - oryginat,

- rachunek - orvginal,

- nota korygujaca - oryginat,

- protokét reklamacyjny - kopia,

- pro forma dowodu zakupu - oryginat - wezwanie do zaptaty.

2.Zamowienia i zakupy materialow, towardéw, usiug, srodkow trwatych i ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w granicach okreslonych w
dokumencie pn.”Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowiec” oraz w ramach
powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zaméwienia dzialaja

W porozumieniu z Wéjtem i Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy lub z osobami przez nich
upowaznionymi. ZamdOwienia zewnetrzne podpisuje Wojt i Skarbnik Gminy lub osoby przez
nich upowaznione.

3.Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawey zgodnie

z ustawg o zamowieniach publicznych. Wybor dostawey poprzedzony jest procedura
przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych, sporzadzany jest
protokot. Zakupy $rodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktoéra
podpisuje Wojt i kontrasygnuje Skarbnik Gminy.

4.Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat dostarczony jest do pionu finansowo - ksiegowego wraz zatacznikami najpdzniej
w dniu nastgpnym po podpisaniu,

- jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji wraz

z kompletem materialéw z przeprowadzonego przetargu,

- Jedng kopig otrzymuje dostawca, wykonawca.

5.Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument "OT" - przyjecie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajows srodka trwatego.

6.W zakresie robot budowlano - montazowych oraz nakladdw na modernizacje zaliczanych
do inwestycji, do umowy nalezy dotgczyé harmonogram rzeczowo - finansowy zakresu rob6t
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien byé dotaczony protokdét odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektdw, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
IMWestycji sa :

- faktury przejsciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robét od poczatku budowy,

- faktura koncowa i protokot konicowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody "OT" - przyjecia $rodka trwatego,

- dowod lub dowody "PT" - przekazania - przejecia srodka trwalego.

7.Protokot odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku trwatego, powstatych
w wyniku robét budowlano — montazowych.



Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialéow i ustug

§ 14. 1.Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura VAT - kopia,

- faktura korygujaca — kopia,

- nota korygujaca — kopia,

- akt notarialny.

Rozdzial 4
Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 15.1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
2.Faktury i rachunki nalezy podda¢ szczegdtowej kontroli:
1) merytorycznej i powinny zawieraé:
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznione;j;
- potwierdzeniem dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodno$¢ ze stanem oraz sprawdzenia kompletnosci zalaczonej dokumentacji w postaci
protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-
odbiorczego i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z tresci uméw:
- potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy nalezy naliczyé kary umowne;
- dokonanie sprawdzenia merytorycznego powinno byé opatrzone pieczecia w brzmieniu
jak ponizej, starannie wypelnione i podpisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje osoby
podpisujacej w miejscach do tego wskazanych w pieczeci:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

2) formalno-rachunkowe;j tj. czy zawieraja wymagane cechy prawidlowego dowodu
ksiegowego, czy nie zawieraja bledéw rachunkowych, ktorej dokonuja pracownicy Wydziatu
Finansowo — Ksiegowego.

3.Dowody ksiegowe poddane kontroli formalno-rachunkowej powinny by¢ podpisane w
sposob umozliwiajgey identyfikacje osoby podpisujacej wg. wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

DATA PODPIS

4. Kontrola dowodéw winna sie odbywac na whasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznosé terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami tak aby obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania odbywat sie najkrotsza droga.

5.Faktury, rachunki i inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiegowego nalezy
przedktada¢ do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego nie pdzniej niz na 4 dni przed terminem



zaplaty. Przediozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdZnienia.

6.Podstawa dokonywania wyplat gotéwkowych i bezgotéwkowych sa faktury, rachunki oraz
dowody wiasne i inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiegowego sprawdzone przez
upowaznione osoby pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzone
do wyplaty przez skarbnika i wojta Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

7.Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania
przelewow.

8.Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetyczne;.
9.Dowody ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie
dokonywane jest w programie ksiecgowym RADIX-FKB+.

10.Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sie ich uzgodnienia.

11.Szczegotowe zasady obiegu dokumentéw nieobjete niniejsza instrukcja w poszczegdlnych
zakresach oraz stosowane formularze drukow okreslone s3 odrebnymi instrukcjami.

Dekretacja dokumentow ksiggowych

§ 16.1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacii.

2. Dekretacja to 0g6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidlowos$ci dokumentdow,

- wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3.1. Segregacja dokumentow polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktére
nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

- podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedhug rodzaju poszczegolnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje itp.),

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

3.2. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odeinek dziatalnosei jednostki
ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod
zwroci¢ do whasciwego ogniwa w celu uzupelnienia.

3.3. Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,
- 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 dow6d ma by¢ zaksiegowany pod inna datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych).

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

§ 17.1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez :
- system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,



- hasta dostepu.

2. Pracownicy posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych winni
posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiegowe, ktére wptynely do ksiegowosci, zostaty zaksiegowane nie moga by¢
wydawane z wydziahu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innego wydziahu mozna dokument udostepnié, ale tylko na miejscu w wydziale.
4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (np. do organéw $cigania, sadow itp.) moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody W ojta
za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan w poszczegolnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregaiorach, ufozone w porzadku chronologicznym
wedtug poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki, wyciagi bankowe, itp).
6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego dowody ksiegowe winny
znajdowac sie w pionie finansowo- ksiegowym, po tym okresie winny byé przekazane do
archiwum Urzedu.

8. Nadzor nad prawidiowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do archiwum
Urzedu i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

Czgs¢ 111 - ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 18. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych :

a/ zasada grupowania dokumentéw do akt - jednorodnosé tematyczna,

b/ zasada kompletowania dokumentéw w aktach - uktad chronologiczny,

¢/ zasada oznakowania akt:

- symbol literowy komérki organizacyjnej,

- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),

- numer kolejny,

d/ zasady przechowywania akt:

- akta winny by¢ przechowywane w komérce organizacyijnej na stanowisku pracy, ktérego
dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

e/ zasada odpowiedzialno$ci indywidualne;:

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

f/ zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw:

- dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z zapisami lit. ¢ oznakowany
pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki w ktorej jest przechowywany.

Przechowywanie akt

§ 19.1. Obowiazuja w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

a) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,

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

¢) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukeji
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kancelaryjnej dla urzgdow gmin. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,

d) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢é przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Gminy - przez okres do dwéch lat.

2. Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym:

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

b) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum Zaktadowego po uptywie

I roku, (w uzasadnionych wypadkach - po uptywie dwéch lat) kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

¢) pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie Archiwum Zakladowego uzgadnia
termin z pracownikiem Wydziatu Finansowo-Ksiggowego termin przekazania akt do
Archiwum Zaktadowego,

d) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po szczegdlowym
przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
e) spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate
egzemplarze pozostajg w Archiwum,

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

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

Czes¢ IV - POSTANOWIENIA KONCOWE
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é pracownikow za mienie

§ 20. 1. Mienie bgdace whasnoécia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wlaczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Woéjta Gminy lub
Jego zastepey.

6. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
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