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INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY MOCHOWO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Podstawa prawna.

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze

zm.) ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentow ksiggowych.

§2.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzgdzie Gminy
w Mochowie.

2. Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji
ksiggowej. Kazdy dowodd ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okres$lone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po

zakonczeniu.

I1. ZASADY PRZYGOTOWANIA, OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH

§ 3.
1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.
2. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy powstanie, przebieg lub skutek zleconych lub
tez dokonanych operacji gospodarczych oraz zawierajacy dyspozycje przeprowadzenia zapisOw

ksiggowych niewyrazajacych bezposrednio operacji gospodarczych. Dowdd ksiggowy zawiera utrwalone



w formie pisemnej stwierdzenie wystgpienia zdarzen stanowigcych przedmiot pomiaru w rachunkowosci

lub zwigzanych z tym przedmiotem. Zatem dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym

dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreSlonym miejscu 1 czasie. Prawidlowo

wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

4. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci

zdarzen i1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia czy

dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ on sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§ 4.

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

1.

10.
11.

12.

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i czasie),

trwato$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu
z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace co najmniej
te elementy, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym,

poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejsza instrukcja),

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa)

poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowodd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych

egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.



§5.
Dowadd finansowo-ksiegowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje :

1. funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa,

2. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w
okreslonym miegjscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym,
funkcja ksiegowa - jest podstawa do ujecia operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,

4. funkcja kontrolna - pozwala na kontrole Zzréodtowa dokonanych operacji gospodarczych

i finansowych.

§ 6.
1. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

e zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

e zewngetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

e wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga by¢ rowniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

e zhiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru
dowodow zrodtowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

e korygujace — ,,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wihasnych zewngtrznych,
sprostowania zapisow lub stornowan,

e zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego (dowody
,»pro forma”),

e rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedhug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrodtowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodoéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowa¢ dowoddéw zastepczych przy
operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

4. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow ksiegowych
sporzadzonych r¢cznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastapi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub
magnetycznych no$nikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja
one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie

zrodta pochodzenia kazdego zapisu.



§7.

Prawidtowo sporzgdzony dowdd finansowo-ksiegowy powinien:

e zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypekliony czytelnie, recznie (pidrem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupekieniu,

e by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem
starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

e miec rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

e by¢ wypeliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od bledéw rachunkowych,
kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i wynikajace z operacji, ktora
dokumentuje,

e posiada¢ kolejng numeracje¢, ktora powinna by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii
(wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych zasad numerowania dowoddéw ksiegowych,

e w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wymienione,

e pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

Korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrodlowych na dowodzie zewnetrznym

obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu

korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skre§lenie blednej tresci lub

liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafa osoby upowaznionej do tej

czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb. Nie nalezy poprawi¢ pojedynczych
liter lub cyfr.

Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkow korygujacych, musi by¢ zgodne

z przepisami ustawy o VAT i przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

Stosowanie skrotow i symboli w dowodzie ksiggowym jest dopuszczalne pod warunkiem, ze sg to skroty

i symbole powszechnie znane.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, Skarbnik wskazuje, ktory z nich bedzie

podstawa dokonania zapisu.

§8.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, kazdy
dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

e okres$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

e okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie

pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),



opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci
tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych
jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegodlnienie stawek i wysokosci podatkow od towaréw i ustug,
date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie
dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé 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 zapewnia

system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,

przeniesienia wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastgpczym,

to podpisy osoéb na tym dowodzie (podpis wystawcy dowodu) moga by¢ zastgpione znakami

zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach

wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

§9.

W Urzedzie funkcjonuja nastepujace rodzaje dowoddéw finansowo-ksiggowych:

1. Dowody bankowe:

bankowe dowody wptaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy
i ymowane w raporcie kasowym. Dowod wplaty wypetnia osoba dokonujgca wplaty w trzech
egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjeciu wplaty
przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym kopie z bankowym dowodem wplaty,
polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacy zaptacie. W Urzedzie $wiadczenie ustug bankowych odbywa sie za
posrednictwem elektronicznego systemu zdalnej obstugi bankowej,

nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik
ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowag zawarta pomigdzy jednostka

a bankiem,



wyciagg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku wyciagi
rachunkow bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy - sprawdza
pracownik referatu finansowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem banku obstugujacego,

czek gotdwkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy (kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisuja
osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek
kwituje jego odbidr w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego
suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest dowodd
zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (np. lista ptac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce
podstawe wydania czeku gotdéwkowego musza by¢ opisane przez osob¢ upowazniong oraz musza
uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpisow kierownika jednostki i ksiggowego badz ich
pelnomocnikéw. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢
przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra
go anulowata; anulowane czeki sg przechowywane przez kasjera

umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke —
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku,
z ktorym zawarto umowe lokaty terminoweyj;

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawarta
umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa

(wzory i symbole dowodow okreslajg banki).

Dowody kasowe:

dowod wplaty (kasa przyjmie),

dowod wyptaty (kasa wyptaci),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),

kwitariusze przychodowe K 103.

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

lista ptac pracownikow,

lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych,
lista wynagrodzen za czas choroby,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,



e lista ptac wraz z rachunkiem za wykonang prace zlecong,
o lista ptac diet radnych i sottysow.
4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

e przyjecie §rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

e protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginal (symbol PT),

e aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginatl (symbol AT),

o likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT),

e przewarto$ciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu (PK),

e obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,

e wydzierzawienie srodka trwalego — kopia,

e oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

e nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego (PK),

e protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal,

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

e nota ksiggowa zewnetrzna,

e nota ksiggowa wewnetrzna,

e polecenie ksiggowania,

e nota obcigzeniowa ogolna,

e nota uznaniowa ogdlna,

e nota zewngtrzna ogodlna,

e rachunki,

e faktura VAT,

o faktura VAT sporzadzona przez pracownikow Urzedu (np. dotyczace sprzedazy i najmu lokali
uzytkowych, za odprowadzanie Sciekow i dostarczanie wody, za sprzedaz, dzierzawe nieruchomosci
gminnych itd.).

6. Druki §cistego zarachowania:

e czeki gotowkowe,

e Kkwitariusze — K 103,

e arkusze spisu z natury,

7. Dowody okreslone w § 4 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie

zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

(Dz. U. 2 2010 1., Nr 208, poz. 1375)

§ 10.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi

koniecznos$¢ przekazania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje
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tzw. obieg dokumentow ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglgdnie

wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegolne dowody

finansowo- ksiggowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga.

W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

zasada terminowos$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy referatami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczeg6lne referaty,

zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujagcemu mozliwosci
zwickszenia pomytek,

zasada czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow
tylko do tych referatow, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne
do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu — poszczegélne referaty kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg ciagly

ruch obiegowy.

§11.

W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli dowodoéw finansowo-ksiggowych:

kontrole merytoryczna,

kontrolg formalno-rachunkowsa,

§ 12.

Kontrola merytoryczna przeprowadzana jest przez pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy

o pracg, wlasciwych merytorycznie na stanowiskach zgodnie ze Schematem Organizacyjnym Urzedu Gminy

w Mochowie.

Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem

faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostala przeprowadzona

prawidtowo, czyli:

e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

e czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami,

e czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

e czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

e czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,

e Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa, wzglednie czy ztozono
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zamowienie,
e czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
e czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien czy
nastgpito naliczenie kary umownej.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowi¢ to bedzie
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub ukarania osob

materialnie odpowiedzialnych.

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych

umieszcza na nich piecze¢ lub adnotacje:
., Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Pod adnotacja nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz z pieczecia

imienng kontrolujacego.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob:
prawidtowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej okreslenie
rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji
gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres etc.), dat¢ wystawienia dokumentow oraz date lub czas
dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz warto$ci i
ilosci, podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowod

ksiegowy jest wolny od btedow rachunkowych.

3. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika lub upowaznionego pracownika.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby
sprawdzajacej. Skarbnik, lub upowazniony pracownik w razie stwierdzenia nieprawidlowosci
w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia
nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli

formalnej i rachunkowej umieszcza si¢ na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:
., Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Pod adnotacja nalezy umiesci¢ dat¢ dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz z pieczecia

imienng kontrolujacego.

§13.
1. Prawidtowo sporzgdzone dokumenty ksiggowe oraz poprawnie opisane faktury od inwestorow,
dostawcow i1 kontrahentéw Gminy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem
formalno-rachunkowym, stanowia podstawe do wyptaty srodkow finansowych.

2. Opisane dokumenty sg zatwierdzane do wyptaty przez Wojta. W razie nieobecnosci Wojta mogg by¢
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podpisywane przez inne osoby tylko na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy.

§ 14.
Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami.

1. Umowy na dostawg towardw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia i o
dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamdéwieniach publicznych referat merytoryczny lub
samodzielne stanowisko.
2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci :

e strony umowy,

e przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

e datg zawarcia i numer umowy,

o kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota po odbiorze

przedmiotu umowy,
. sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

e  zasady fakturowania i ptatnosci,

e zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
e zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

e zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

e podpisy stron.
3. Do umowy o szczegolnym charakterze np. dotyczacych robdt budowlano-remontowych dotacza sie:

e Kkosztorys inwestorski prac,

e wycen¢ materialow,

e kalkulacje kosztow,
4. Umowe sprawdza Radca prawny — kontrola pod wzgledem formalno-prawnym oraz obowigzujacymi
ustawami. Jezeli umowa zostata sporzadzona prawidtowo, radca prawny parafuje umowe imienng pieczatka.
W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki umowa wraca do referatu
merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana umowa powodujaca skutki finansowe kierowana
jest do Skarbnika celem ztoZenia przez niego kontrasygnaty, a nastgpnie przekazywana jest do Wojta lub
upowaznionych oséb w celu podpisania.
5. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, referat lub
samodzielne stanowisko sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

e dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

e sprawdzi¢ prawidlowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

e kontrolowac¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,

e terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Referatu Finansowego wnioski

0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku
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bankowego, na ktory nalezy dokonaé zwrotu — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim
sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
6. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane do prac doraznych, sporzadza wlasciwy rzeczowo referat
merytoryczny lub samodzielne stanowisko zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (referat merytoryczny lub samodzielne stanowisko - zlecajacy prace),
trzeci do referatu finansowego.
7. Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-prawnym przez radce
prawnego, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Wojta lub upowaznionych osob.
8. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robdt i ustug rozrdéznia si¢ nastgpujace
dokumenty:
o faktura VAT- oryginat,
e faktura korygujaca — oryginat,
e rachunek — oryginat,
e protokoét reklamacyjny — kopia,
e dowodd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktéw lub towaréw od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych),
e UMmoOwa,
e nota ksiegowa.
9. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu rozliczenia umow,
dotacza si¢ w szczegdlnoscei:
e protokoét odbioru,
o kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.
10. Wszystkie umowy dotyczace dziatalno$ci poszczegdlnych referatéw i stanowisk powodujace skutki
finansowe sg ewidencjonowane w Sekretariacie Urzedu.
Wszystkie referaty, w ktérych umowy powstaty, maja obowigzek przekazywania umow w terminie
natychmiastowym (najpdzniej nastepnego dnia roboczego po dniu zawarcia umowy) do referatu

finansowego.

§ 15.
W jednostce mogg wystapi¢ zaliczki gotdbwkowe jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie na podstawie umowy o pracg. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy
stuzbowej, zakup materiatlow i ustug itp. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze udzieli¢ zaliczki
jednorazowej osobom nie bedagcym pracownikami Urzedu Gminy.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik ds. organizacyjno-kadrowych po otrzymaniu zgtoszenia
0 planowanym wyjezdzie stuzbowym.
Rozliczenie tego polecenia winno nastgpi¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia wyjazdu.
Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu shuzbowego pobierajag w sekretariacie Urzedu zarejestrowany (nadany

numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego” okreslajacy czas wyjazdu i $rodki lokomocji.
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Osoby te uzyskuja podpis osoby delegujacej — Wojta lub osoby przez niego upowaznione;j.

Zaliczki wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez Wojta i Skarbnika lub osoby
przez nich upowaznione ,,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktoremu zaliczka ma stuzyc¢.

Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia
wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury, rachunki Iub inne dokumenty potwierdzajace
poniesienie okreslonych wydatkow. Rozliczenie nastgpuje w ciggu 14 dni lub w terminie zatwierdzonym
przez Wojta. W uzasadnionych przypadkach zaliczkobiorca moze otrzymac nastgpng zaliczke, nie
rozliczajac pobranej poprzednio kwoty.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane nastepne zaliczki.

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

§ 16.

1. W Urzedzie obowigzuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia i kontroli pracy samochodow
stuzbowych pod wzgledem zuzycia paliwa w stosunku do odpowiednich norm w tym zakresie. Druki
miesigcznych kart kontroli pracy samochodu osobowego/cigzarowego/sprzetu wydaje kierowcy pojazdu
pracownik zajmujacy si¢ ich rozliczeniem. Karty prowadzi si¢ dla kazdego pojazdu oddzielnie.

2.  Po wypehieniu przez kierowce Kart kontroli dokumentujacej liczbe przejechanych kilometrow
pracownik rozliczajacy potwierdza zgodno$¢ albo brak zgodnosci zuzycia paliwa z norma. Wszystkie
odstepstwa od normy powinny by¢ przez kierowce wyjasniane pisemnie.

3. Zbiorcze faktury za zakup paliwa sg opisywane przez pracownika rozliczajacego pod katem zgodnosci

z przekazanymi przez kierowcoOw dowodami tankowania i faktycznego zuzycia paliwa.

§17.

1. Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza pracownik
ds. organizacyjno-kadrowych. Umowy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

e pracownika — 1 egzemplarz

e akt osobowych pracownika — 1 egzemplarz;

o Referatu Finansowego (ptace) — 1 egzemplarz.
2. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego na angazy. Listy plac sporzadza si¢ za okres
jednego miesigca.
3. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

e okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

e nazwisko i imi¢ pracownika,

e sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac,

e sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuly,

e laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

e pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowe;j..
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4. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen, ktorych tytuly i wysokos¢ wynika
z obowigzujacych przepiséw prawa.
5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
e osobg sporzadzajaca - pracownik Referatu Finansowego ds. ptac,
e Wojta i Skarbnika, badz osoby przez nich upowaznione.
6. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w punkcie powyzej pracownik
Referatu Finansowego ds. ptac sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe, dla pracownikow ktorzy wskazali rachunki bankowe; dla pozostatych pracownikoéw, wyptaty
dokonuje upowazniony kasjer w kasie Urzedu.
7. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreSlonym w regulaminie pracy Urzedu. Obowiazuja
nastgpujace terminy wyptaty wynagrodzen:
a) do 28 dnia miesigca dla wynagrodzen pracownikow z wyjatkiem kierowcodw autobusow szkolnych,
b) do 10 dnia miesigca nastepnego dla kierowcoHw autobusow szkolnych
c) do 10 dnia miesigca nastepnego za nadgodziny
Jezeli termin wyptaty przypada w dniu wolnym od pracy, wyptaty dokonuje si¢ w ostatnim dniu roboczym

poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

§18.
1. Pracownicy przedktadaja druki L-4 do Sekretariatu do 7 dni od daty wystawienia. Pracownik
ds. organizacyjno-kadrowych po zarejestrowaniu zwolnienia w rejestrze przekazuje je do pracownika ds.
ptac celem korekty miesiecznego wynagrodzenia pracownika.
2. Pracownik zatrudniony w Urzedzie, ktory nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-u (renta
inwalidzka, renta rodzinna) zobowiazany jest niezwlocznie poinformowa¢ o tym fakcie pracownika

ds. organizacyjno-kadrowych, ktory przekazuje te informacje do referatu finansowego.

§ 19.
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate diet radnym jest lista ptac dla radnych. Liste
sporzadza pracownik Referatu Finansowego ds. ptac w oparciu o zasady zawarte w stosownej uchwale rady
gminy.
2. Pracownik Wydziatu Referatu Finansowego dokonuje przelewu na konta bankowe, dla radnych ktorzy

wskazali rachunki bankowe. Dla pozostatych wyptaty dokonywane sg w kasie Urzedu przez kasjera.

§ 20.
1. Stanowiska merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom majg obowigzek przygotowaé
dokumenty wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawnych.
2. Nastepnie przekazujg dyspozycje przekazania dotacji do Referatu Finansowego.
3. Stanowisko merytoryczne ma obowiazek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami

1 obowigzujagcymi przepisami.
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4. Do 31 grudnia stanowiska merytoryczne przedktadajg do Referatu Finansowego zestawienie

przekazanych dotacji.

§21.

1. W przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik referatu odpowiedzialnego za zakup
danego Srodka trwalego na podstawie faktury lub rachunku, protokotu odbioru inwestycji sporzadza dowdod
ujecia $rodka trwatego OT w momencie przyjgcia tego srodka trwatego do uzywania.
2. Dowdd OT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (kopia i oryginat):

e oryginal dla Referatu Finansowego w celu ujecia go w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych,

o kopia dla stanowiska merytorycznie odpowiedzialnego za zakup.
3. W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczna
podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

o decyzja o przekazaniu,

e akt darowizny,

e protokot przekazania,

e dowod PT,

e inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania $rodka trwalego oraz okreslajacy

warto$¢ 1 podstawowe cechy srodka trwatego.

4, Przekazanie $rodka trwalego powinno by¢ udokumentowane dokumentem PT, ktéry powinien
zawiera¢ w szczegolnosci charakterystyke $rodka trwatego, okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie
przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona
przekazujaca $rodek trwaty w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sg dla przejmujacego w celu
ujecia $rodka trwatego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.
5. Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkow
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie

z instrukcjg inwetaryzacyjna.

6. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
. sprzedazy,
. nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
o likwidacji,

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

7. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwalego nalezy do Wojta. Sprzedaz
srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug. Dokument
sprzedazy wystawia referat zajmujacy si¢ sprzedaza srodka trwalego.

8. Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie dowodu PT, sporzadzanego
przez referat przekazujacy. PT jest przekazywany do Referatu Finansowego.

9. Likwidacja $rodka trwalego dokonywana jest na pisemny wniosek osoby, ktorej powierzono
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w uzywanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej za sktadnik majgtku. Likwidacja srodkow trwatych
jest przeprowadzana przez komisj¢ likwidacyjna powotana przez Wajta. Z likwidacji Komisja likwidacyjna
sporzadza protokot likwidacyjny, na podstawie ktorego pracownicy odpowiedzialni za ewidencje¢ srodkow

trwalych sporzadzaja dokument LT w dwoch egzemplarzach.

10. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez
utylizacje.

§22.
1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciaggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.
3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca wymogi

okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.
4. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiegowego
wprowadzone w system rejestru faktur, po sprawdzeniu merytorycznym sa niezwlocznie przedkladane do
Referatu Finansowego.
5. Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Finansowego odpowiedzialni sa kierownicy
poszczegblnych referatow oraz samodzielne stanowiska. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie
zaplaty beda przyjmowane tylko wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje.
6. Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z finansowych Gminy stanowiska
merytoryczne zobowigzane sg do terminowego dostarczenia dokumentow, czyli faktur, not ksiggowych oraz
innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonania przypisu naleznosci, oraz prawidlowego rozliczenia
podatku VAT. Do celow sprawozdawczo$ci miesiecznej i kwartalnej przyjmuje sie termin wplywu w/w
dokumentow do Referatu Finansowego do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu sprawozdawczym.
7. Po otrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym w Referacie Finansowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

o sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym,

e naniesieniu odpowiednich kont.

§23.

1. Kwesti¢ zasad i trybu umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci pieni¢znych Gminy
Mochowo reguluje Uchwata Rady Gminy Mochowo Nr 228/XXXVI1/10 z dnia 9 czerwca 2010 roku.
(Dz. Urz. Wojewodztwa Mazowieckiego, Nr 145, poz. 3468)

2. W przypadku zwloki w splacie naleznosci Gminy pracownik wilasciwy merytorycznie wysyta do
dluznika wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujgcego trybu postepowania

egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe do wszczecia
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postegpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

1.

cywilnego — w stosunku do naleznos$ci cywilnoprawnych,
administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie

Z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 24.
Zbiory akt ksiegowych przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub

innych przepisow w szczegdlnosci:

zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,

karty wynagrodzen pracownikoéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji wynikajacych z przepisdéw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat,
dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu terminu jej wazno$ci,

rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.
§ 25
1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.
2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Uporzadkowanie

dokumentoéw polega na:

takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaty po sobie wg liczb porzadkowych
dokumentow,

uzupetnieniu wszystkich wtornikéw dokumentow,

usunigciu skoroszytow i segregatorow,

usunigciu czgsci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,

opisaniu teczki.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26.

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne oraz ogolne

przepisy prawa.

2. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu i winna by¢ przestrzegana przez wszystkich

pracownikow Urzedu.
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3. Instrukcja ma zastosowanie od 1 stycznia 2014 roku.

§ 27.

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sg dokonywane przez Wojta na wniosek Skarbnika.
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