Zarzadzenie nr 64/2013

Woéjta Gminy Garbatka-Letnisko

z dnia 31 lipca 2013

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko

Na podstawie art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 112 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0

rachunkowosci (Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje :

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukeje obiegu dokumentow

finansowo-ksiegowych stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Kierownikom Referatow

Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, zZ tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z Instrukcja i przestrzegania w pelni

zawartych w niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 64/2013
Wéijta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 31.07.2013r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH w Urzedzie Gminy w Garbatce-Letnisko
I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko.
. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

» Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2013
poz.594))

= Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. Nr 1526, poz. 1223 z
poZn. zm.)

. Tlekro¢ w Instrukcji uzyto okreslenia:

» Urzad — oznacza Urzad Gminy w Garbatce-Letnisko

» Kierownik jednostki — nalezy rozumie¢ Wdjta Gminy Garbatka-Letnisko

» Glowny ksiggowy — nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Garbatka-Letnisko

. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, a przede
wszystkim:

= sposob i terminy oraz komoérki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby
upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowodow ksiegowych,

» komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzania dowodow
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci,
gospodarnosci i legalnosci dokonywania operacji,

» sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosei w dowodach

ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,



»  sposéb oznaczania poszezegdlnych rodzajow dowodow ksiegowych wlasnych i
obcych, umozliwiajacy ustalenie kompletnosci dowodow podlegajacych ksiggowaniu

w danym okresie sprawozdawczym,

» terminy przekazywania poszczegolnych rodzajow dowodow ksiggowych do

ksiggowosci po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

11 PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
I KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych

Jatach obrotowych:
» jednakowego grupowania operacji gospodarczych,

» wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych

lub umorzeniowych,
» ustalania wyniku finansowego,

» sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposob, aby informacje z nich

wynikajace za kolejne lata byty porownywalne.

Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow i pasywoOw nalezy
ujaé w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.
W ksiggach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy ujac wszystkie
osiagniete, przypadajace na jej rzecz dochody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Warto$¢ poszezegdlnych skladnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi
kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna
kompensowaé ze sobg wartosci roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow

i kosztow zwiazanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

Dokonujac wyboru dopuszczonych ustawg rozwigzan, nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w
rachunkowosci wszystkich operacji gospodarczych istotnych dla oceny sytuacji majatkowej

i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

2. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzgdzie powinny by¢ dokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiegowymi. Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajgce



dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowe;.
Wystawicnie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotéwkowych, w postaci: wplat, wyplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania
naliczenia platnosci, wyceny skiadnikow majatkowych i réznych rozliczen
warto$ciowych, Dowodami ksiegowymi dokonuje sig rowniez korekty zapisow
ksiggowych.

3. Poza spelnieniem podstawowe; roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych, oraz

odzwierciedleniem operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie i starannie

opracowane dowody ksiegowe majg za zadanie stworzenie:

» Podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szezegélnie

z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji finansowych,
» Podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dokumentéw zastgpezych w formie oswiadczen
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny zawiera¢ date
dokonania operacji gospodarczej, miesige i datg wystawienia dokumentu, przedmiot i
warto$é operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktora bezposrednio dokonala wydatku,
a takze okresli¢:

» przy zakupie — rodzaj nabytych skladnikéw majatkowych, ich ilos¢, ceng jednostkowa,
= w pozostalych przypadkach — cel dokonania wydatku.

5. Dowdd ksiegowy powinien zawierac:

» okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

= opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslonych w jednostkach

naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg

sporzadzenia dowodu,



10.

= podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

» stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miejsca ksiggowania oraz sposob ujgcia dowodu w

ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
» zatwierdzenie pokrycia wydatkéw i zaciagnigtych zobowiazan w planie finansowym.,

» sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wilasciwe
komoérki organizacyjne Urzedu oraz na dowod sprawdzenia podpisy osob

upowaznionych,
* numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami

ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Wartosé moze by¢ pominieta , jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nast¢puje ich wycena potwierdzona stosownym

wydrukiem.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich wartosci
na walute polska, wedtug kursu obowiazujgcego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny. czytelny, trwaly 1
rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢
kompletne, zawicrajace wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji,
ktére dokumentujg; by¢ wolne od bigdow rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem w
kolejnosci chronologicznej wedtug przyjetych w jednostee zasad numerowania dowodow

ksiegowych.

Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego

sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna

poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.



11. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigeej niz jeden dowod, to gléwny ksiegowy
wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.
12. Podstawa ksiggowan sa dowody zrodtowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):
» zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
» zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
» wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
» zbiorcze — shuzace dokonaniu facznych zapisdw zbioru dowodow zrodlowych,
» korygujgce poprzednie zapisy,
» zastepcze — wystawione do czasu otrzymania Zewngtrznego obcego dowodu

zrodtowego (lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania, z zgodg kierownika

jednostki, nie moze to jednak dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

* rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasytikacyjnych.

13. W razie prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownoznaczne z
dowodami zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosei, komputerowych nosnikéw danych
lub przetworzonych wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostana spetnione

co najmniej nastepujace warunki:
= uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

» mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby

odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

* stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych

danych oraz kompletnosci i identycznych zapisow,
= dane 7zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowoddéw ksiggowych.



II. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do
Urzgdu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do wiasciwej komorki

w celu uzupehienia.

Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywa¢ sig droga najkrotsza 1 najprostsza.
Wszelkie komérki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiegowych powinny dazy¢ do

skrécenia czasu ich opracowania i kontroli.
W tym celu nalezy stosowaé nast¢pujace zasady:

1) Dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupetnieniu pieczatka wplywu

(data wplywu) i zaewidencjonowaniu otrzymuje:

»  Woijt, ktory dokonuje dekretacji dokumentow ksiggowych na poszczegdlnych
Kierownikow Referatow w Urzedzie lub kierownikow innych jednostek

organizacyjnych Gminy,

» dokumenty ksiegowe po opisaniu oraz kontroli merytorycznej dokonanej w
poszczegolnych referatach (jednostkach) oraz opatrzone podpisem osoby
upowaznionej przekazywane sa do Referatu Finansowego, gdzie nastepuje kontrola

pod wzgledem formalnym i rachunkowym ,

» osoba upowazniona do dokonania kontroli formalno-rachunkowej po uzupeinieniu
zapisu kompletuje dokumenty do zatwierdzenia przez Wojta i Skarbnika (lub 0séb

przez nich upowaznionych),
= przy kontroli merytorycznej obowiazuje pieczatka o tresci:
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
B ssoncosm swsinss s
b7 ¢ /7 o RS CRR——

oraz, w przypadku zakupdw nie objetych ustawg prawa zaméwien publicznych

pieczatka o tresci:
Na podstawie art.4 pkt. 8
do wydatku nie stosuje sig¢

przepiséw ustawy z dn.29.01.2004r.



Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. Nr 113,poz.759 ze zm.)

oraz, w przypadku zakupéw objetych ustawa prawa zamdéwien publicznych pieczatka

o tresel:

Wydatek zrealizowano zgodnie
z ustawq z dnia 29.01.2004r
Prawo Zaméwien Publicznych
(Dz. U. Nr 113,p0z.759 ze zm.)

» przy kontroli formalno-rachunkowej obowigzuje pieczatka o tresci:
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Data ...................... Podpis ...............

» kazdy dokument dotyczacy wydatku opatrzony jest pieczatka o tresci:
Dokonano wstepnej kontroli zgodnie z ustawq o finansach publicznych
Skarbnik Gminy / Glowny Ksiggowy

» przy zatwierdzeniu do wyplaty obowiazuje pieczatka o tresci:

Zatwierdzono do wyplaty ze SrodkOw ... ... ..o vev e iesiiv e

€., B, 022 o5 50 [ SO S ———
Sunns zt
Razem  zi
Potrgeenif ... .. oo sovees B wwveisiines
Do wyplaty — zwrotu . I
Gl. Ksiggowy Kierownik Jednostki
(podpis) (podpis)

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania

okresowemu spietrzaniu prac, ktére moga spowodowac¢ powstanie pomylek i bledow,



3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegolne komorki
organizacyjne Urzg¢du do niezbednego minimum, by uniknaé realizacji zobowigzan po

ustalonym terminie.

Rodzaje dokumentow ksiggowych:
1. Dowody kasowe

Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktore stanowia podstawe do wyplacenia

gotowki z kasy lub przyjecia gotowki do kasy przez kasjera w banku
Wystepujace w obrocie kasowym dokumenty to:
» kwestionariusz przychodowy,

»  dowod wplaty KP,

»  dowdd wyptaty KW,

* polecenie ksiggowania PK,

= polecenie wplaty-wyplaty,

= listy plac,

» faktury, rachunki, noty zewngtrzne,

=  wnioski o zaliczke,

» rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

» rozliczenie zaliczki,

* raporty kasowe,

» dyspozycja — polecenie wyplaty (zaplaty).

Kwestionariusz przychodowy stosuje si¢ do przyjmowania wplat przede wszystkim do
wplywow z tytutu podatkow i optat. Kwestionariusz przychodowy jest znormalizowanym

drukiem $cistego zarachowania (K-103).

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania.
Kwestionariusz wystawiany jest przez osobg do tego upowazniong w trzech egzemplarzach, z

ktérych:

» oryginat dotaczony jest do raportu kasowego,



* pierwsza kopia jest wreczana wplacajacemu — jako dowdd wplaty,
= druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
Pobierajac podatek, oplatg, osoba odpowiedzialna wpisuje:

= date wplaty,

= nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplate,

» dokladne okreslenie tytutu wplaty,

» kwote wplaty cyframi i slownie.

W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji JANULOWANO" wraz z data i podpisem osoby.

ktora go anulowala i pozostawi¢ w bloku formularzy.

Dowod wplaty KP — ,kasa przyjmie” jest znormalizowanym drukiem Scistego
zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu, ostemplowaniu i
ponumerowaniu. Dowod KP jest stosowany jako zastepezy dowod wptaty jedynie do
udokumentowania wplywu gotéwki do kasy banku. Wystawiany jest w dwoch

egzemplarzach, z ktorych:
» kopia dotgczona jest do faktury
* oryginal otrzymuje wplacajacy.

W przypadku dokonania pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji LANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby,

ktéra go anulowata i pozostawi¢ w bloku formularzy.

Dowéd wyplaty KW — ,kasa wyplaci” jest dokumentem zastgpczym przy wyplacie gotowki

z kasy, w przypadku gdy wyplata jest dokonywana na podstawie zrodtowych dowodow

kasowych. Dowody wplat i wyplat sporzadzane sa metoda przebitkowa, przy czym oryginal

i kopia przekazywane jest do kasy banku , nastepnie kopia wraca pod wyciggiem bankowym.

Osoba wystawiajaca dowéd ,,KW™ wpisuje nastgpujgce dane:

» dat¢ wyplaty,

» nazwisko i imie (nazwe oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty.
» tytul wyplaty,

» kwote wyplaty cyframi i sfownie.

10



Listy plac sporzadza si¢ do wyplaty wynagrodze, a takze innych swiadczen jednorazowych,

diet radnych, nagrod i zasitkow, na podstawie kart wynagrodzen i innych.

Dyspozycja - polecenie wyplaty (zaplaty) stosuje si¢ w przypadkach gotowkowego
regulowania zobowigzan finansowych Urzedu wobec 0sob prawnych 1 0sob fizycznych.
Polecenie przelewu z rachunku bankowego Urzedu oraz polecenie wplaty-wyplaty

kazdorazowo wymagaja zatwierdzenia przez Wojta oraz Skarbnika Gminy.

Rachunki, faktury, noty zewnetrzne sporzadzane sg za zakupione rzeczowe skladniki
majatkowe, roboty, ustugi i materialy oraz inne towary i ustugi, zakup zrealizowany jest na
zlecenie jednostki realizujacej budzet, zakup miesci si¢ w planie wydatkdw. Rachunki,
faktury, noty zewnetrzne opisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przekazywane sa do Referatu Finansowego nie pozniej niz w ciagu siedmiu dni od daty

wplywu, jednak nie pozniej niz na trzy dni przed terminem platnosci.

Whiosek o zaliczke stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materiatow,
paliwa, potrzeb administracyjno-gospodarczych. Wniosek sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu przez osobg wnioskujaca. Kierownik komorki organizacyjnej (przetozony osoby
wnioskujacej) Urzedu akceptuje wniosek pod wzgledem formalnym, upowazniony pracownik
komérki finansowej akceptuje wniosck pod wzgledem rachunkowym. Whniosek zatwierdza
Wojt i Skarbnik. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu zadania, ni¢
pézniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki pobrane pod koniec roku
nalezy rozliczyé najpdzniej do 28 grudnia danego roku. Zaliczki powinny by¢ wykorzystane
zgodnie z przeznaczeniem. Nierozliczenie zaliczki w okre$lonym terminie bgdzie skutkowato

potraceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie wyjazdu sluzbowego — Wéjt, wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla
pracownikowi czas trwania podrézy stuzbowej oraz srodek lokomocji, przestrzegajac przy
tym zasady korzystania z najtanszego srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego
wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznacza
kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek kosztow podrozy po sprawdzeniu wykonania
polecenia stuzbowego przez osobg delegujaca podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Przedlozenie rachunku kosztow podrozy
powinno nastapi¢ w terminie siedmiu dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe]j wraz z

o$wiadczeniem dotyczacym poniesionych kosztéw dojazdu $rodkami lokomocji miejskiej.
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Rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w jednym
egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobrat. Do druku zalacza si¢ dowody — rachunki lub
faktury stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja
wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wowezas roznicg wyplaca sig
pracownikowi w kasie banku, w przeciwnym wypadku réznica podlega wplacie do kasy
banku. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza i podpisuje kierownik
jednostki organizacyjnej. Formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza wyznaczony

pracownik ksiggowosci.

Polecenie ksiegowania PK sporzadza si¢ w celu zapisu ksiggowego, np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczen kosztow, otwarcia ksiag, zbiorczego wystawienia list

platniczych; dokument stosuje si¢ w przypadku ksiggowan wewngtrznych.

2. Dokumenty bankowe

Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dokumenty, ktore powoduja zmiang posiadania

érodk6w na rachunku bankowym, a zwlaszcza:
* bankowy dowod wplaty.,
* polecenie przelewu,
* wyciag z rachunku bankowego,
* bankowa nota memorialowa.

Bankowy dowod wplaty stosowany jest przy wplatach gotowki na rachunki wiasne lub obce

do banku. Dowod wplaty wypetnia si¢ w trzech egzemplarzach.

Polecenie przelewu — podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien byc¢ oryginal
dokumentu podlegajacego zaptacie — faktura, rachunek lub inny dowod ksiegowy. Polecenie

przelewu wystawia pracownik ksiegowosci, podpisuja osoby upowaznione.

Wyciag z rachunku bankowego — przekazany z banku drogg elektroniczng i papierows

winien by¢ sprawdzony przez pracownika Referatu Finansowego.

Nota Bankowa memorialowa sporzadzana przez bank prowadzacy obstuge rachunku
jednostki. Dokumentuje pobierane przez bank prowizje i oplaty zwigzane z prowadzeniem

rachunku oraz wykonaniem zleconych operacji gotowkowych i bezgotowkowych.
3. Dowody ksi¢ggowe rozliczeniowe

Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi sa;
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» nota ksiegowa zewngtrzna,
= nota ksiegowa wewngtrzna,
» polecenie ksiggowania,

* pota memoriatowa,

* nota obcigzeniowa,

* nota uznaniowa,

* pota zewngtrzna ogolna,

Wymienione dowody sporzadza Referat Finansowy na biezaco, na drukach ogdlnie

dostepnych lub zastgpczych.

Dowody te podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

analogicznie jak wszystkie dowody ksiggowe. Sprawdzone dowody rozliczeniowe podlegaja

zatwierdzeniu do zaksiegowania przez Skarbnika lub osobg pisemnie upowazniona.

4. Dokumenty dotyczace majatku trwalego

W Urzedzie stosowane sg nastepujace dowody ksiggowe dokumentujace ruch srodkow

trwatych:
Dokumentowanie §rodkéw trwalych Symbol

Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania oT
Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT
Protokot zdawczo-odbiorezy PT
Aktualizacja wyceny $rodka trwatego AT
Przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwatego na srodek trwaty PK
Likwidacja érodka trwalego LT
Przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu oT
Obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu P
Oddanie w administracje srodka trwatego PT
Nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartosei PK

niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikow majgtku

trwatego
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Protokot szkodowy $rodka trwalego Oryginat

Protokdt potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego oryginal

7Za sporzadzenie dokumentéw ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwalych

odpowiedzialny jest pracownik danego Referatu merytorycznego.
Zmiany stanu $rodkéw trwatych nastepuja glownie w zwigzku z:
*» przyjecia do uzytkowania nowych obiektow w wyniku zakupéw lub robot,

= postawienia w stan likwidacji w zwiazku z ich zuzyciem, sprzedaza, zaginieciem lub

zniszczeniem,
» nieodplatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkéw trwatych sporzadza sig¢ na ogdlnie stosowanych
drukach, z tym ze moga by¢ one sporzadzane recznie lub komputerowo. Prawidlowo
sporzadzone dokumenty podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez

odpowiedniego Kierownika Referatu merytorycznego lub osobe pisemnie upowazniong.

Obowiazuje numeracja ciggta w ciggu roku dla danego rodzaju dokumentow, np. OT/grupa
wg klasyfikacji srodkow trwalych/2013, PT 1/13, PT 2/13 itd. Niedopuszczalne jest
nadawanie dwoch takich samych numeréw dla danego rodzaju dokumentow. Komplet

dokumentow anulowanych pozostaje w zbiorze dokumentow.

OT - Przyjecie §rodka trwalego — dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego
przyjecia $rodka trwalego do eksploatacji przez pracownika Referatu Finansowego
odpowiedzialnego za gospodarke rodkami trwatymi. Dowod OT powinien by¢ sporzadzony

w co najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
» oryginal do ksiggowosci,

» kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami

trwatymi.
OT sporzadza si¢ w przypadku:

» zakupu $rodka trwalego niewymagajacego montazu — faktury VAT dostawcy, protokotu

odbioru technicznego,

»  zakupu $rodka trwalego wymagajgcego montazu — oprocz faktury VAT dostawcy,

protokotu odbioru technicznego, rowniez faktur VAT wykonawcy montazu,

s odbioru $rodka trwalego z inwestycji — protokot odbioru technicznego,
14



= yjawnicnia srodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokot réznic inwentaryzacyjnych
z decyzji komisji inwentaryzacyjnej.

Dowod OT powinien zawierag:

= pumer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

= symbol klasyfikacji $rodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

= nazwe srodka trwalego i jego krotka charakterystyke,

» miejsce uzytkowania srodka trwatego,

»  okre$lenie dostawcy i dowodu dostawcy,

»  warto$é poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

= sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacje ksiggowa).

Dowod OT podpisywany jest przez osobg, ktore; powierzono pieczg nad przyjetym $rodkiem
trwalym (bezpoéredni uzytkownik). Dowod OT zatwierdza Kierownik jednostki lub

upowazniony zastgpca. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru technicznego.

PT - Protokél zdawezo-odbiorezy $rodka trwalego — stuzy do udokumentowania
nicodplatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie srodka
trwalego nastgpuje na podstawie uchwaty wlasciwego organu stanowigcego danej jednostki.
Uchwata stanowi podstawe dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za

gospodarka srodkami trwatymi do wystawienia dowodu PT.

Dowod PT powinien zawierag:

» nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow trwatych,
= warto$¢ poczatkowa i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

» nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej $rodek oraz podpisy 0s6b

reprezentujacych jednostki.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Kierownik komorki
organizacyjnej — uzytkownika bezposredniego, w zakresie sktadnikow przydzielonych do
jego dyspozycji, zatwierdza Kierownik jednostki, kontroli formalno-rachunkowej dokonuje

gtowny ksiggowy.
Dowod PT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

= oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujacej,

15



» druga kopia dla ksiegowosci jednostki przekazujgce] srodek trwaty,

»  trzeciej kopii dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarkg srodkami

trwalymi.

LT - Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowod LT. Wystawiany

jest on podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu $rodkéw trwalych w jednostce.
Dowod LT powinien zawiera¢ migdzy innymi:

» pumer i date dowodu,

» nazwe $rodka trwalego. jego numer inwentarzowy,

»  wartos¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

»  protokot wrz z decyzjg o likwidacji srodka trwalego,

» fakture VAT — w przypadku jego sprzedazy.

»  kwit przyjecia ztomu — w przypadku zlomowania.

Uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarka srodkami trwatymi sporzadza dowod

LT w co najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

* oryginal dla ksiggowosci,

» kopia dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwalymi.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu LT dokonuje kierownik komorki (uzytkownik
bezposredni) w zakresie sktadnikow przydzielonych do jego dyspozycji, a kontroli formalno-

rachunkowej dokonuje glowny ksiegowy.

MT — Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego dokument ten wystawiany jest w
momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego, Dowod MT sporzadza uzytkownik
bezposredni odpowiedzialny za gospodarkg srodkami trwalymi na podstawie decyzji
uzytkownika gtéwnego. Dowod MT wystawiony jest w dniu faktycznej zmiany miejsca

uzytkowania. Prawidlowy dowéd MT powinien zawierac:
» nazwe $rodka trwalego i jego charakterystyke
* npumer inwentarzowy srodka trwalego

» date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyng zmiany,
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» dotychczasowe migjsce uzytkowania,

» date sporzadzenia dowodu MT,

» podpisy kierownikow komorek przekazujacej i przyjmujacej Srodek trwaly.
Dowdd MT sporzadza sig co najmniej w 3 egzemplarzach:

» oryginal dla ksieggowosci,

» pierwsza kopia dla komorki organizacyjnej otrzymujgcej srodek trwaty,

» druga kopia dla komoérki organizacyjnej przekazujacej $rodek trwaty.

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowanie
komputerowe. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji, ktore sg
ksiegowane bezposrednio w koszty, jako niespelniajace kryteriéw zakwalifikowania do

wartosci niematerialnych i prawnych wedlug ustawy o rachunkowosci.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w formie wykazu przez

wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjno-Obywatelskiego.
Wykaz zawiera:

* pumer inwentarzowy,

* nazwe i charakterystyke¢ programu,

= warlo$¢ poczatkowa programu i jego zmiany,

= date wprowadzenia do uzytkowania,

»  zrodlo nabycia Nr dowodu przychodowego ( nr faktury, protokol odbioru)
* miejsce zainstalowania oprogramowania,

* date wycofania programu z uzytkowania lub nicodptatnego przekazania oraz wskazanie

odbiorcy,

» symbol, date, numer dowodu, na podstawie ktorego wprowadzono badz wyksiggowano

program.

W celu wprowadzenia wartosci niematerialnych i prawnych do ewidencji ksiegowe;j
prowadzonej w Referacie Finansowym pracownik tego Referatu wpisuje na odwrocie faktury
zakupu lub innego dowodu dokumentujacego ruch majgtku w zakresie wartosci
niematerialnych i prawnych, nr inwentarzowy, pod ktorym dany program zostal

zaewidencjonowany w wykazie warto$ci niematerialnych i prawnych.
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5. Dokumentacja obrotéw magazynowych
Ewidencja materialow w magazynie obejmuje:
»  ewidencje¢ ilosciows,

» ewidencje ilogciowo-wartosciowa,

* cwidencje wartosciowa.

Ewidencja materialéw biurowych prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika,

w Sekretariacie Urzedu, w formie ilogciowo-wartosciowe;. Rozliczenie wydanych materialow
w danym miesigcu nastgpuje do dnia 10 nastgpnego miesiaca po miesigcu, ktorego rozliczenie
dotyczy. Zatacznikami do rozliczenia winny by¢ dowody wydania materiatu, podpisane przez

osoby odbierajgce material oraz osobe wydajaca.

Rozliczenie winno by¢ sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym przez
przetozonego osoby materialnie odpowiedzialnej. Pod wzgledem formalno-rachunkowym
podpisuje pracownik Referatu Finansowego. Zatwierdza rozliczenie skarbnik i kierownik

jednostki.
6. Dokumenty wyplaty wynagrodzen

Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzania list plac sg:
* umowa 0 prace — pismo angazujgce,

* umowa o pracg zlecong,

* umowa o dzielo,

* rozwigzanie uUmowy o pracg,

» zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

» rachunek za wykonane prace zlecone,

* wnioski nagrodowe,

* inne.

Prace w godzinach nadliczbowych okresla zlecenie zatwierdzone przez Wojta lub jego
zastepce. Listy plac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w oparciu 0 angaze
pracownikéw na podstawie sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédlowych przez

odpowiedzialnych za ten odcinek pracy pracownikow Urzedu.
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Listy plac powinny zawierac :

numer listy,

nazwisko i imig¢ pracownika,

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

laczna sumg wyptaty.,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto.
sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

pokwitowanie odbioru.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca,

osobe wykonujaca kontrolg merytoryczna,

osobe wykonujaca kontrole formalno-rachunkows,
gléwnego ksiegowego,

kierownika jednostki.

Listy pac po podpisaniu przez ww. 0soby powinny by¢ przekazane przelewem na rachunki

osobiste pracownikow lub przekazane do kasy w celu wyplaty.

7. Dokumenty zakupu towardéw i ustug

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuza:

faktury VAT,
faktury korygujace VAT,
rachunki,

noty ksiggowe obce.

Urzad wystawia noty korygujace w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej

zawierajacej pomylki dotyczace danych nabywey towaru lub ustugi. Nota korygujaca

przesylana jest wystawcy wraz z kopia w celu potwierdzenia przyjecia zmian zawartych w

nocie.



Wszystkie wplywajace, zardéwno droga pocztowg jak i dostarczane bezposrednio do siedziby
Urzedu, dowody zakupu sa wpisywane do rejestru prowadzonego w kancelarii Urzgdu, pod
datg ich wptywu. Nast¢pnie dokumenty przekazywane sg do poszczegolnych komorek
merytorycznych za pokwitowaniem odbioru. Upowaznieni pracownicy Komorek
merytorycznych zobowiazani sa do sprawdzenia faktur pod wzglgdem merytorycznym i

niezwlocznym przekazania ich do Referatu Finansowego.
8. Ewidencja sprzedazy

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie stuzg:
»  faktury VAT,

» faktury korygujace VAT,

» w szcezegdlnych uzasadnionych przypadkach: zaginigcia lub niezawinionego Zniszczenia

faktury — na pisemng prosbe odbiorcy wystawia si¢ duplikat faktury.

Urzad zobowigzany jest do wystawiania faktury VAT wewngtrznej w przypadku przekazania
towarow lub $wiadczenia ustug na potrzeby zatrudnionych pracownikow oraz bytych

pracownikow ( np. zwrot wydatkow za rozmowy prywatne).
Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — na wniosek Kierownikow Referatow merytorycznych , niezwlocznie

po zaistnieniu sprzedazy skladnika majatku;
2) sprzedazy ustug — dotyczacych wynajmu pomieszczen 1 mienia.

Faktury wystawia pracownik Referatu Finansowego, na podstawie zawartych umow z
kontrahentami, po otrzymaniu informacji z referatu merytorycznego. Informacja ta powinna
by¢ sporzadzona w formie pisemnej. Obcigzen dotyczacych czynszow za wynajem

pomieszczen wystawia sie na podstawie zawartych umow.

9. Dekretacja dokumentow

Dekretacja dokumentow okresla ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow

do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania w formie pisemne;.
Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) Segregacja dokumentow, ktora polega na:



» wylaczeniu z ogdtu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci, tych ktore nie

podlegaja ksiggowaniu,

» podziale dowodéw ksiggowych na poszezegélne konta dotyczace dochodow,

wydatkow, ZFSS, sum depozytowych i innych;

= kontroli kompletnoéci wyciagéw bankowych na kazdy dzien;

2) sprawdzeniu prawidlowosci dokumentow, czy sg skontrolowane pod wzgledem

merytorycznym, formalno-rachunkowym, oraz sprawdzeniu czy sa zaakceptowane przez

kierownika jednostki lub jego zastepcg oraz glownego ksiggowego.

Wilasciwa dekretacja polega na:

nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one

zaewidencjonowane,

umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych maja by¢

zaksiegowane,
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych,

okresleniu daty, pod jaka ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod

data inng niz data wystawienia — przy dowodach wiasnych,

podpisaniu przez glownego ksiggowego lub osobe przez niego wyznaczona.

Przy kwalifikowaniu wydatkéw strukturalnych nalezy jasno wskaza¢ na dokumencie

upowazniajacym do poniesienia wydatku. W tym celu nalezy stosowac pieczatke o tresci:

Wydatki strukturalne: podlega/nie podlega
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Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji,

to jest zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci.
Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

» dostawy, roboty, ushugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamowieniem,

umowa, zleceniem, wzglgdnie innymi ustaleniami,

»  zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami,

kosztorysami, obowiazujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

= zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy
zgodne z wykonana pracg i wynikaja z obowiazujacych przepiséw, a przyznane

$wiadczenia sg uzasadnione,

» wydatki i zaciggniete zobowiazania maja pokrycie w zatwierdzonym planie

finansowym.

Kontrole merytoryczna wykonujg pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dang

operacje gospodarcza oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem.

Kontrola formalna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaty

wystawione w sposob technicznie prawidtowy, a zwlaszcza, ze dowod ksiggowy:
* jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania
* posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawita,
= wyszczegdlnia date operacji oraz posiada niezb¢dne zataczniki,
* jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

= zawiera podpisy osob upowaznionych do jego odbioru, wystawienia, kontroli i

zatwierdzenia.
Kontrole formalna wykonujg pracownicy shuzb finansowo-ksiggowych.
Kontrola rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy:
= wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

Kontrole formalno-rachunkowa wykonujg pracownicy Referatu Finansowego



10. Podpisywanie dokumentéw bankowych

Osobami whasciwymi do podpisywania dokumentéw bankowych dotyczacych prowadzonych
rachunkow bankowych sa: kierownik jednostki — W6jt Gminy i Skarbnik Gminy oraz osoby

przez nich upowaznione wymienione w karcie wzorow podpisow.

Przy podpisywaniu dokumentéw bankowych nalezy przestrzega¢ zasady, ze podstawe
sporzadzenia przelewéw, stanowiag wlasciwe dowody ksiegowe, tj. faktury, umowy, decyzje
i inne, podpisane przez osoby zobowiazane do ich sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym, formalno-rachunkowym.



