Zarzadzenie nr 22/11
Woéjta Gminy Lniano
z dnia 31 marca 2011 r.

W sprawie w sprawie przyjecia instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

CZESC1

Postanowienia ogélne-

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie
Gminy w Lnianie jest mowa o :
1) budzecie jednostki — oznacza to: budzet gminy i budzet urzedu gminy.
2) kierowniku jednostki — oznacza to: wojta gminy;
3) ksiegowym — oznacza to: skarbnika gminy, insp. d.s. ksiegowosci budzetu.

§ 2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane nastepujacymi odrebnymi
przepisami wewngtrznymi w:

1) polityce rachunkowosci Urzedu Gminy w Lnianie;

2) instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Gminy w Lnianie;

3) instrukcji inwentaryzacyjnej Urzgdu Gminy w Lnianie.

4) instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy w
Lnianie;

5) regulaminie zamowien publicznych.

CZESC II
Dowody ksiggowe — zagadnienia ogélne

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

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotdwkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi — w postaci: wptat, przedptat, regulowania naleznogci
lub zobowiazania naliczenia ptatnosci, wyceny skadnikéw majatkowych i ré6znych rozliczen
wartosciowych).

4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.



§ 4.1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowag:

1) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i/lub w czasie),

2) trwalos¢ pisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawianiu lub
wyblaknieciu z uplywem czasu),

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

4) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajgce co
najmniej te z art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowagé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé
dowodow ksiegowych),

7) systematyczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, dowody podiaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym,

9) poprawno$¢ formalna (tj. zgodnogé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejsza instrukcja),

10) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$é w dokumencie z rzeczywistoscig),

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

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze byé w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§ 5.1. Dowdd ksiggowy winien spelniaé nastepujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa — dowodem ksiegowym wchodzacym do zbioru dokumentow,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym jest to
dowéd w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. W jednostce nie stosuje sie jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, musza one jedynie
zawiera¢ dane zgodne z art.21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w zakresie faktur VAT,
faktur VAT korygujacych i not korygujacych faktury VAT- dane okreslone ustawg o podatku
od towaréw i ustug..

§ 6.1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane »dowodami Zrédtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli sie na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
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3. Zgodnie z art. 20, ust.3 ustawy o rachunkowosci podstawg zapis6w rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzane przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - ,,zestawienia dowodéw ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapiséw
zbioru dowod6w zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace - ,,noty ksiggowe” shuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewngtrznych — sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego, np.
faktury ,,pro forma”,

4) rozliczeniowe - ,,polecenie ksiggowania” ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan, np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych
dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé
dowodéw zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towar6w i ushug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddéw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpié réwniez za
posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych no$nikéw danych, pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng postaé odpowiadajaca
tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

CZESC 111

Dowody ksiggowe — zagadnienia szczegélowe

§ 7.1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ okreslenie rodzaju dowodu,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(pi6rem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajgcy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupehieniu,

3) by¢ kompletny, a tresé i liczby w poszczegblnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
pismem starannym, w spos6b poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci co jest
napisane,

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z
operacji, ktéra dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w art. 21 ustawy o rachunkowosci,

7) zawiera¢ autentyczne podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych, ktéra musi byé ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronolo gii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w jednostce
zasad numerowania dowodéw ksiggowych,

9) w przypadku zbiorczych dowodéw ksiggowych, sporzadzonych na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidlowo wymienione,

10) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywan,

11) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrodtowych na dowodzie
zewnetrznym — obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie
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kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiegowym wewngtrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
blgdnej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i
podpisem osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczby: nie mozna jednak poprawia¢ pojedynczych liter lub cyftr,

13) sporzadzanie faktury VAT i faktur korygujacych musi byé zgodne z przepisami ustawy o
podatku VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,
14) moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane.

2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowéd, kierownik jednostki wskazuje,
ktdry z nich b¢dzie podstawa dokonania zapisu.

§ 8.1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art.21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowéd
ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:

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

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcey i nabywcy,
ustugodawcy),

3) 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 operacii, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach ,,VAT” wyszczegollnienie
stawek i wysokosci podatkéw od towaréw i ustug,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej réwniez date otrzymania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub przyjeto sktadniki majatkowe,
(faktura VAT nie musi zawieraé podpiséw wystawcy i odbiorcy, co wynika z prawa
bilansowego i ustawy o podatku od towar6éw i ustug, z wyjatkiem faktury korygujacej, ktorej
odbidér musi by¢ potwierdzony przez odbiorce — data i podpis odbiorcy),

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w akcie
dekretacji na podstawie polityki rachunkowosci),

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

8) dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartodci
na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszcezony bezposrednio na dowodzie, chyba, ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

2. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przyjecia skladnika majgtkowego,
przeniesienia wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastgpezym, to podpisy 0s6b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi
ustalenie tych os6b. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone
mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza byé:

1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w ust.1,
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3) ujete w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu, tzn. co najmniej na
dwoch kontach, po przeciwnych stronach tych kont.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek, a
bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jak
zapisano wyzej w § 7 ust. 1, pkt11i12.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku faktury VAT koryguje sie przez wystawienie
faktury korygujacej, a btedy dotyczace danych identyfikacyjnych kontrahenta koryguje sie
przez wystawienie noty korygujacej.

6. Biedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skre$lenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiaé liter
lub cyfr.

§ 9. W jednostce wystepuja nastepuj ace rodzaje dowodow ksiegowych:

1) dowody ksiggowe bankowe;

a) bankowe dowody wplaty i wyptaty,

b) polecenie przelewu,

¢) czek rozrachunkowy,

d) nota bankowa memoriatowa,

e) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,

f) czek gotdwkowy,

2) dowody ksiegowe kasowe:

a) dowdd wplaty (KP — kasa przyjmie),

b) dowdd wyplaty (KW — kasa wyptaci),

c) raport kasowy — RK,

d) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

e) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,

f) czek gotéwkowy (do podejmowania gotoéwki z banku do kasy),

g) bankowy dowéd wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),

h) kwitariusze przychodowe K-103.

3) dowody ksiegowe dotyczace wyplaty wynagrodzen:

a) lista ptac pracownikéw — oryginat,

b) lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,

¢) lista wyptat wynagrodzen z uméw o dzieto — oryginal,

d) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,

e) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

f) rachunek za wykonang prace zlecong — oryginat. ‘

4) dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

a) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

b) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego — oryginal (symbol MT),

¢) protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

d) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginal (symbol AT),

e) przekwalifikowanie $rodka trwalego w uzywaniu na Srodek trwaly — oryginat

f) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

h) obcy $rodek trwaly w uzywaniu — oryginal,

i) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,

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

k) polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnik6éw majatku trwatego — oryginal,

1)  protokot szkéd srodka trwalego — oryginal,
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m) protokdt potwierdzajacy fizyczna likwidacje $rodka trwatego — oryginat,

n) przyjecie pozostatego srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),

0) likwidacja pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu — oryginal(symbol LW),

p) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginal.

5)  dowody ksiegowe rozliczeniowe:
a) polecenie ksiggowania (PK) — oryginat,
b)  nota memorialowa bankowa — oryginal,
¢)  zbiorcze rozliczenie réznic wynikajgcych z zaokraglen (PK) — oryginat,
d) zestawienie przeksiegowan miesigcznych (PK) — oryginat,
e)  zestawienie przeksiegowan rocznych (PK) — oryginat,
f)  faktura VAT( w przypadku sprzedazy towaréw lub ustug) — kopia,
g)  faktura VAT W przypadku zakupu towardéw lub ustug) — oryginat,
h)  nota korygujaca fakture VAT — oryginal,
1) rachunek.

6) dowody ksiegowe pozostale:
a)  wewngtrzna faktura VAT — oryginat,
b)  czasowy dowdd zastepczy (faktura pro-forma) — oryginat, kazdorazowo wypisywany,
zawierajacy dane wedtug potrzeb jego sporzadzenia,
¢)  paragon, pokwitowanie oplaty za znaki skarbowe,
d) zestawienie zadekretowanych operacji ksiggowych na podstawie wyciagu bankowego
sporzadzonego przez bank (WB) - oryginat

§ 10. Dokumenty wymienione w § 9 ust 5 sporzgdza Referat Finans6w i Rachunkowosci na
biezaco na drukach ogélnie dostepnych lub zastepczych, z zastrzezeniem dokumentéw
wymienionych pod lit.

f- 1, ktére sg réwniez wypelniane przez pracownikow poszczego6lnych wydziatow
merytorycznych, w ktorych zostaty dokonane czynnosci sprzedazy.

§ 11.1. Bankowe dowody wplaty i wyplaty wypelniane sa przez kasjera w odpowiedniej
ilosci egzemplarzy i s3 ujmowane w raporcie kasowym.

2. Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sg na
specjalnym druku ,,Bankowy dowod wplaty”.

3. Dowdd wypetnia osoba dokonujaca wplaty w trzech egzemplarzach (przy wptlatach na
rachunek w tym samym oddziale banku).

4. Po przyjeciu wplaty przez bank, drugg kopi¢ dowodu wplaty otrzymuje jednostka wraz z
wyciggiem bankowym, oryginat dowodu wplaty pozostaje w banku, a pierwsza kopie
otrzymuje wplacajacy.

§ 12.1. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika z tytulu
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

2. Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie.

3. Polecenie przelewu wystawia pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci technikg
Ieczng w czterech egzemplarzach lub w systemie komputerowym, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby zgodnie z karta wzoréw podpisu, sktada w banku lub przesyta
elektronicznie do banku.

4. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje potwierdzenie w wyciagu bankowym.



5. Dopuszcza sie podpisywanie przelewéw wystawionych przez kontrahentéw — dolaczonych
do dokumentéw stanowiacych podstawe zaplaty (np. zaptata za energie elektryczng itp.).

§ 13.1. Czek rozrachunkowy jest wystawiany na podstawie kopii zaméwienia na dostawe
towaréw lub ushug ztozonego przez jednostke, ktérego warto$¢ nie jest znana, a dostawca nie
wyraza zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotéwkowym.

2. Czeki rozrachunkowe potwierdza bank prowadzacy obstuge finansows jednostki.

3. Termin waznosci czeku rozrachunkowego wynosi 10 dni od dnia wystawienia i w tym
terminie winien by¢ przekazany do banku po uptywie tego terminu bank nie przyjmuje czeku
do realizacji.

4. Czek rozrachunkowy — podobnie jak Czek gotéwkowy — jest drukiem Scistego
zarachowania i podlega $cistej ewidencji i kontroli (w Urzedzie Gminy w Lnianie ten rodzaj
dowodu nie jest stosowany w praktyce).

§ 14.1. Nota bankowa memoriatowa dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopig lub potwierdzenie w formie zapisu
sporzadzonego przez bank w wyciggu bankowym (wydruk komputerowy).

2. Pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci (wg zakresu czynnosci) sprawdza
zasadnos¢ obciazenia i zgodnosé z umowg zawarta pomiedzy jednostkg a bankiem).

§ 15.1. Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych, otrzymany z
banku w postaci wydrukéw komputerowych, sprawdza pracownik Referatu Finanséw i
Rachunkowosci (wg zakresu czynnosci) z zataczonymi do nich dokumentami.

2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku
finansujgcego.

§ 16.1. Czek gotéwkowy wystawia kasjer w jednym egzemplarzu.

2. Czek musi by¢ wypelniony atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Podpisuja
g0 0soby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

3. Na ,grzbiecie” czeku kasjer okresla rodzaj wydatku (nazwe).

4. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidr w ksiedze drukéw scistego zarachowania.

5. Podstawg wydania czeku gotowkowego jest dowod zrédtowy uzasadniajgcy wydanie czeku
(np. lista ptac, rachunek, faktura VAT, faktura korygujaca, wniosek o zaliczke, rozliczenie
zaliczki, delegacja stuzbowa, dowéd zastgpczy np. paragon).

6. Wszystkie dowody zrédtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotowkowego muszg
by¢ opisane przez osoby upowaznione oraz muszg uzyska¢ akceptacje wyplaty poprzez
ztozenie podpiséw przez 0soby upowaznione do zatwierdzania dokumentéw finansowo-
ksiggowych. Przez opis dowodu ksiggowego nalezy rozumieé zapis, najczesciej na odwrocie
dokumentu danych dotyczacych pozycji planu finansowego, z ktérymi nalezy powigzaé
dokument, wpisanie podziatek klasyfikacji budzetowej, spos6b udzielenia zaméwienia ze
srodkéw publicznych oraz stwierdzenie prawidlowosci dokumentu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym a takze pod wzgledem merytorycznym.

7. Ksigzeczka czystych blankietow czekowych przechowywania jest przez kasjera w kasie
pancerne;j.

8. Ewidencje otrzymanych z banku blankietéw czekow prowadzi kasjer w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.

9. Grzbiet ksigzeczek wykorzystywanych czekéw w ciggu roku przechowywana jest réwniez
w kasie pancernej, a po zakonczeniu roku kasjer przekazuje je do archiwum zaktadowego.
10. Tres¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposéb. Czeki
gotdwkowe mogg by¢ czekiem imiennym lub na okaziciela.



11. W razie pomytki w wypisaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje si¢ przez
przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby,
ktéra go anulowata.

12. Anulowany czek pozostaje u kasjera.

13. Wyplata czeku imiennego przez bank nastgpuje po sprawdzeniu tozsamosci osoby
wymienionej na czeku.

14. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, przy czym do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku nie wlicza sig dnia wystawienia czeku.

15. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgcia czekiem, wynikajaca z tego wyciagu,
podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki.

§ 17.1. Umowa lokaty terminowej musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym zawarto umowe lokaty
terminowej.

2. Oryginat wyciggu bankowego z rachunku lokaty terminowej jest sporzadzony przez bank
w formie wydruku komputerowego.

3. Pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosgci (wg zakresu czynnosci) sprawdza
zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawartg umowsa.

4. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z naliczong umowa
(Wzory i symbole dowodéw okreslaja banki).

§ 18. Wystepujg nastepujace rodzaje drukéw Scistego zarachowania:
1) czeki gotowkowe,
2) spisy z natury,
3) kwitariusze K-103,
4) dowody ksiegowe kasa wyptaci — KW,
5) dowody ksiggowe kasa przyjmie — KP,

§ 19. Druki $cistego zarachowania wymienione w § 18 ewidencjonuje sie w nastgpujacy
Sposob:

1) ewidencja czekéw gotéwkowych prowadzona jest przez kasjera w ksiedze ewidencji
drukdéw $cistego zarachowania,

2) ewidencja druk6w Scislego zarachowania wymienionych w § 18 pkt 2 do pkt 5 prowadzona
Jest przez kasjera wg zakresu czynnosci,

§ 20. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzi¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego.

§ 21. W jednostce wystepujg nastepujace rodzaje dowodéw ksiggowych dotyczacych zakupu
materiatow :

1) przyjgcie materiatéw ( Pz),

2) wydanie materiatéw ( Rw).

§ 22.1. Dowodem ksiegowym dotyczacym rozliczenia kosztéw podrézy jest rachunek
rozliczenia kosztéw podrézy na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja u pracownika whasciwego
merytorycznie — wg zakresu czynnosci, zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet
»polecenie wyjazdu stuzbowego™ zaopatrzony w podpis osoby delegujacej Wéjta, Sekretarza
lub innej osoby wyznaczonej przez Wojta.

3. W poleceniu wyjazdu stuzbowego nalezy okre$li¢: miejsce rozpoczecia i zakoriczenia
podrézy stuzbowe;j.



4. Miejscem rozpoczecia podrézy stuzbowej oraz zakofczenia podrézy stuzbowej z powrotem
moze by¢ miejscowosé, w ktérej zamieszkuje pracownik.

5. Ponadto nalezy réwniez okresli¢ srodek transportu jakim ma by¢ odbyta podréz stuzbowa
(np. PKS, PKP czy tez samolotem) oraz sposob odbycia podrozy, a takze przewoznika, jezeli
przesadza to obnizke kosztow podroézy.

6. Jesli podréz ma si¢ odbywaé autobusem, nalezy sprecyzowad, jaki to ma by¢ autobus
(zwykly, po$pieszny czy autobus kursujacy na linii prywatnej).

7. W przypadku podrézy kolej owej nalezy okresli¢, czy bedzie to pociag osobowy,
pospieszny, expres czy tez pociag Inter City lub Euro City oraz, w ktérej klasie ma
podrézowaé pracownik.

8. Wymienione w ust. 1 do 7 elementy tresci polecenia wyjazdu shuzbowego pracownik jest
obowiazany uzgodnié z Sekretarzem przed odbyciem podrézy shuzbowe;.

9. Zezwolenie na odbycie przez pracownika podrézy samochodem wtasnym moze wydaé
W6jt Gminy lub Sekretarz na podstawie umowy o uzywanie prywatnego samochodu do
celow stuzbowych, zatwierdzonej przez Woéjta lub osobg upowazniong przez Wijta.

§ 23. Wystepuje nastepujaca dokumentacja w zakresie transportu, prowadzona dla
rozliczenia samochodéw shuzbowych: Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w Lnianie,
autobuséw gminnych, ciagnikow gminnych, koparki, agregatu pradotworczego, kosiarki
samobiezne;.

1) karta drogowa i miesigczna karta pracy pojazdu

2) miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatéw pednych,

3) miesigczne zestawienie kart drogowych,

4) protokét szkody w transporcie.

§ 24.1. Karta drogowa wystawiana Jest dla kierowcy pojazdéw wym. w § 23.

przez pracownika wlasciwego merytorycznie — wg zakresu czynnosci w jednym egzemplarzu.
2. Wydana karte drogowa ewidencjonuje sie w rejestrze.

3. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu.

§ 25.1 Miesigczne, kwartalne oraz potroczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatow
pednych dla pojazdéw stuzbowych prowadzi pracownik wladciwy merytorycznie wg zakresu
czynnosci.

2. Decyzje w sprawie przepalow i oszczednosci dla samochodéw stuzbowych podejmuje
kierownik jednostki.

3. Oryginat decyzji przekazywany Jest do Referatu Finanséw i Rachunkowosci, pierwsza
kopia przechowywana jest w aktach prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna
za samochdd;

§ 26. Miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginat), sporzadza pracownik wlasciwy
merytorycznie wg zakresu czynnosci. wydajacy karty drogowe po zakonczeniu miesigca;

§ 27.1. Protokoét szkody w transporcie sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona przez
kierownika jednostki.

2. Oryginat protokotu wraz z decyzja kierownika jednostki o sposobie rozliczenia szkody
przekazywany jest do Referatu Finanséw i Rachunkowosci, pierwsza kopia przechowywana
jest facznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, druga kopig otrzymuje osoba
bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.”.

§ 28. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty
materiatowej i pozycji przychodu.



§ 29. W Jednostce wystepuja nastepuj ace rodzaje dowodow ksiegowych w zakresie ruchu
majatku trwalego:

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

2)  zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego — oryginat (symbol MT),

3)  protokot zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego — oryginat (symbol PT),

4)  aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),

5)  likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

6)  przewartosciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,

7)  obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

8)  wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,

9) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginal (symbol PT),

10) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginal,

11) protokét szkod srodka trwatego — oryginat,

12) protokét potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,

13) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginal,

14) likwidacja $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat,

15) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego w uzywanie — oryginat.

§ 30.1. W jednostce wystepuja nastepujace dowody inwentaryzacyijne:

1) zarzadzenie W6jta Gminy Lniano w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie

Gminy w Lnianie,

2) plan inwentaryzacji,

3) o$wiadczenie o uzgodnieniu ewidencji prowadzonej w inwentaryzowanym polu spisowym,

4) arkusz spisu z natury,

5) oswiadczenia wstepne,

6) o$wiadczenia koncowe,

7) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

9) protokoét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,

10) protokét weryfikacji salda konta 011 ,,Srodki trwate,

11) protokét weryfikacji salda konta 020 ,,wartoéci niematerialne i prawne,

12) protokét weryfikacji salda konta 030 »Dlugoterminowe aktywa finansowe, udziaty”,

13) protokét weryfikacji salda konta 080 »Inwestycje rozpoczete,

14) protokét z inwentaryzacji aktywow i pasywow z inwentaryzacji przeprowadzonej droga

weryfikacji,

15) protokot zdawezo — odbiorezy z inwentaryzacji stanu kasy oraz $rodkow pienieznych,

16) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie w kasie,
potwierdzenie zgodnosci sald naleznosci,

2. Zasady przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja
inwentaryzacyjna.
CZESC IV

Zasady obiegu dowodéw ksiegowych

§ 31.1. W jednostce Urzagd Gminy w Lnianie prowadzony jest rejestr wplywu faktur przez
pracownika wlasciwego merytorycznie wg zakresu czynnosci. W sprawdzeniu dowodéw
bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi
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koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegblnymi pracownikami. W ten
sposOb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiggowania. Poszczeg6lne dowody ksiggowe maja r6zne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodéw
ksiegowych:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazywania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegélne
ogniwa,

2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
W sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

3) zasada czgstotliwoscei — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokument6éw, przekazywanie
dokument6w tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i s3
kompetentne do ich sprawdzenia,

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja
ciagly ruch obiegowy.

3. Dowody zewngtrzne otrzymuja wlasciwi merytorycznie pracownicy urzedu, ktérzy
dokonujg ich sprawdzania pod wzgledem merytorycznym i przekazujg do Referatu Finansow
i Rachunkowosci.

4. Dokumenty dotyczace sprzedazy ustug swiadczonych przez Urzad Gminy wystawione sg
przez pracownikéw i dostarczane do Referatu Finansowego i Rachunkowosci

5. Obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Lnianie ,, Terminarz obiegu dokumentdéw finansowo -
ksiggowych wedtug ich rodzajow i miejsc tworzenia”, zawiera zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

CZESCV
Obieg dokumentéw stwierdzajacych wyplat¢ wynagrodzen

§ 32.1. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania wyplaty wynagrodzer
54,

1) listy ptac pracownikéw,

2) listy ptac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

3) listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

4) listy dodatkowych wynagrodzen,

5) listy wyptat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto,
itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana prace.

2. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci wlasciwy
merytorycznie wg zakresu czynnosci w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych
dowodéw Zrédtowych wymienionych w § 9, ust. 3.

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

1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imie pracownika,

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,

4) sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
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5) sumg zasitku rodzinnego,

6) 1aczng sume wynagrodzenia brutto — do wyplaty,

4. Dowodami zrédtowymi do sporzgdzania listy plac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokosé¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos$¢ nagrdd,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych zatwierdzonych przez Woéjta i zestawienia
przepracowanych godzin nadliczbowych sporzadzonych przez pracownikéw wiasciwych
merytorycznie, ktére sa sprawdzone przez pracownika d/s kadr pod wzgledem
merytorycznym,

6) rachunek za wykonang prace,

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

5. Dokumenty wymienione w ust.3 sporzadza pracownik Referatu Finanséw i
Rachunkowosci wg zakresu czynnosci.

6. Na prace dorazna, nie przewidziana w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo).

Umowg o prace zlecong sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik wiasciwy
merytorycznie z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; pierwsza kopia — dla
pracownika ds organizacji i kadr, ktéry rejestruje umowe w rejestrze, druga kopia — jest
przekazywana do Referatu Finanséw i Rachunkowosci.

7. Umowg o pracg zlecong podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Rachunki za
wykonane prace zlecone potwierdza pod wzgledem merytorycznym pracownik zlecajacy
prace. Podlegajg one kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.

8. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac, pracownik ds organizacji i
kadr przekazuje do Referatu Finanséw i Rachunkowosci nie pozniej niz dwa dni przed
terminem wyptlaty za dany miesiac (termin wyplaty wynagrodzen zostat okreslony w
Zarzadzeniu Nr 72/07 Woéjta Gminy Lniano z dnia 28.12.2007 r.).

9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajacg — pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci wilasciwego
merytorycznie — wg zakresu czynnosci,

2) pracownika ds organizacji i kadr (pod wzgledem merytorycznym),

3) pracownika Referatu Finans6w i Rachunkowosci wlasciwego merytorycznie — ksiggowa
Organu Finansowego (pod wzgledem formalno-rachunkowym),

4) Wéjta Gminy oraz Skarbnika Gminy lub osobg upowazniona do zatwierdzania wyplaty

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
Referatu Finanséw i Rachunkowosci wlasciwy merytorycznie — wg zakresu czynnosci
sporzgdza zestawienie wynagrodzef netto.

11. Przelewy na konta bankowe dla pracownikow, ktérzy maja zatozone rachunki
oszczednosciowo-rozliczeniowe wykonuje pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci
wiasciwy merytorycznie — ksiegowa prowadzaca ewidencje ksiggowa w ksiegach
rachunkowych Organu Finansowego.

12.Dla pozostatych, wyplaty dokonuje kasjer gotéwka (potwierdzeniem dokonania wyplaty
Jest wlasnoreczny podpis pracownika na liscie wyplat lub osoby upowaznionej przez
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pracownika do odbioru wynagrodzenia na podstawie pisemnego upowaznienia).

13.Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajaca z
zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

14. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcji i zarzgdzeniach ZUS.

CZESC VI
Obieg dokumentéw w zakresie rozliczania zaliczek gotéwkowych

§ 33.1. W jednostce wystepuja zaliczki gotdwkowe jednorazowe wyptacane pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Gminy w Lnianie w stalym stosunku pracy.

2. Zaliczki jednorazowe mogg byé wyplacane na poczet podrézy shuzbowej, a na zakup
materialow i ustug tylko wtedy, gdy nie ma mozliwosci zrealizowania ich zaplaty na
podstawie przelewu, po uprzednio ztozonym wniosku o planowanym wydatku do Wojta
Gminy , a nastepnie do Skarbnika Gminy w celu akceptacji zaplaty gotowka planowanego
zakupu.

3. Zaliczki muszg by¢ zatwierdzone do wyplaty przez Wojta lub Sekretarza lub ich
pelnomocnika oraz Skarbnika lub Gtéwnego Ksiggowego, badz przez osobe upowazniong

4. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu niezwlocznie po zrealizowaniu wydatku i nie péZniej niz
czternascie dni po zrealizowaniu wydatku.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Skarbnik Gminy moze wyrazié zgode na
dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$é zrealizowania zakupu z wiasnej gotéwki, ktorej zwrot moze
nastapi¢ po przedstawieniu oryginatu dokumentu potwierdzajacego zaplate gotéwka. Na
odwrocie dokumentu nalezy umiescié opis, z ktérego bedzie wynikato, ze zaplata nastgpila z
wlasnej gotowki oraz nalezy wskazaé sposob zwrotu gotowki ( gotéwka z kasy lub
przelewem na rachunek bankowy).

7. W przypadku zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny
odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Wojta, lub osoby upowaznionej przez Wojta. Na
podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke.

8. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od zakoficzenia podrozy.

9. Rozliczenie kosztéw podrézy przez pracownika zrealizowanych z wlasnej gotowki réwniez
podlega rozliczeniu w ciggu 14 dni od zakoficzenia podrézy stuzbowe;.

10. Do rozliczenia kosztow podrdézy pracownik zatgcza dokumenty ( rachunki )
potwierdzajgce poszczegdlne wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczaltami.

11. Jezeli uzyskanie dokumentu ( rachunku ) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

12. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Wéjta Gminy,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy moze by¢ wyplacana
zaliczka na poczet wynagrodzef, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace
pracownikom za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet
podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potrgcenia sktadek, na ktére
pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.).
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13. Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych
wynagrodzen.

14. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacone nastepne
zaliczki.

CZESC VI
Obieg dokumentéw dotyczacych zakupu towaréw i ushug

§ 34. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania zakupu towaréw i ustug
sq:

1) faktura VAT - oryginat,

2) faktura korygujaca — oryginat,

3) rachunek — oryginat,

4) nota korygujgca — oryginat,

5) protokét reklamacyjny — kopia,

6) pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaplaty,

7) dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ).

§ 35.1. W zakresie zlecania zaméwien na zakupy materiatow, towardw, ustug, srodkow
trwalych i robot inwestycyjnych obowiazuje w jednostce ,,Regulamin zamowien
publicznych”.

2. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w
ramach powierzonego zakresu czynnosci.

3. Pracownicy dokonujacy zaméwienia dzialajg w porozumieniu z Wéjtem Gminy i
Skarbnikiem lub Gtéwnym Ksiegowym, badZ przez osobe upowazniona.

4. Zamo6wienia zewnetrzne podpisuje Wit Gminy albo osoba upowazniona przez Wéijta.

5. Rejestr udzielonych zaméwien prowadzi pracownik wlasciwy merytorycznie — wg zakresu
czynnosci.

6. Rejestr winien zawiera¢ nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaju ustugi lub dostawy, tryb
udzielonego zamdwienia, wybranego wykonawce na jakim stanowisku znajduje sie
dokumentacja, a odno$nie robét inwestycyjnych takze wartogé zamoOwienia, termin realizacji
oraz inne uwagi majace wptyw na wybor wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancii,
wydtuzone terminy platnosci).

7. Zakupy towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych.
Zasady realizowania takich zakupéw zostaty okre$lone w »Regulaminie zamowien
publicznych w Urzg¢dzie Gminy w Lnianie”

8. Umowa dostawy towaréw i ustug sporzadzona jest na pi$mie co najmniej w dwoch
egzemplarzach, z ktérych: oryginal wraz z zatgcznikami przechowywany jest na stanowisku
prowadzacym sprawy zwigzane z zamdwieniem dostawy towardw i usthug wraz z kompletem
materialow z przeprowadzonego przetargu. Kopie umowy otrzymuje Referat Finanséw i
Rachunkowo$ci po uprzednim zarejestrowaniu w »Rejestrze umow,” w ktérym zostanie
nadany numer umowy najpézniej w dniu nastepnym po podpisaniu, a drugi egzemplarz
umowy otrzymuje dostawca, wykonawca.

§ 36.1. Na fakturze dokumentujacej zakup $rodka trwatego o wartosci 3500 zt i powyzej tej
kwoty, upowazniony pracownik dokonuj acy takiego zakupu wskazuje miejsce uzytkowania
srodka trwalego, osobe materialnie odpowiedzialna. ‘

2. Na tej podstawie pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci wg zakresu czynnosci
sporzadza protokét przyjecia srodka trwatego (OT) w 3 egzemplarzach, w ktérych okresla
kwalifikacje rodzajowg srodka trwalego i numer inwentarzowy, a nastepnie przekazuje dwa
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egzemplarze do podpisu osobie materialnie odpowiedzialne;.

3. Jeden egzemplarz pozostaje u osoby materialnie odpowiedzialnej, drugi jest przeznaczony
dla Referatu Finans6w i Rachunkowogci. Trzeci egzemplarz Referat Finanséw i
Rachunkowo$ci przekazuje do pracownika wiasciwego merytorycznie , ktéry jest
zobowigzany oznakowa¢ ten $rodek trwaly.

4. Dla tych srodkéw trwalych ustala si¢ nastgpujacy sposob znakowania UG//symbol
klasyfikacji $rodka trwatego/rok zakupu $rodka trwatego np. ,,11”.

§ 37.1. Na fakturze dokumentujacej zakup $rodka trwatego ponizej wartosci 3500 zt,
upowazniony pracownik dokonujacy takiego zakupu wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwatego oraz osobe materialnie odpowiedzialna.

2. Na tej podstawie pracownik wg zakresu czynnos$ci wprowadza ten $rodek trwaty do
ewidencji analitycznej w programie , umarza go w 100% w momencie przyjecia oraz nadaje
numer inwentarzowy.

3. Dowdd przyjecia PN wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden otrzymuje osoba
materialnie odpowiedzialna, drugi egzemplarz pozostaje w aktach pracownika wlasciwego
merytorycznie, trzeci egzemplarz nalezy przekaza¢ do Referatu Finans6w i Rachunkowosci
wraz z dokumentem zakupu ( fakturg, rachunkiem).

§ 38. Dla srodkéw trwatych , ktérych warto$¢ zakupu wynosi od 20% dolnej granicy
wartosci srodka trwatego do kwoty 3499 zt, ustala si¢ w nastgpujacy sposéb znakowania:
UG/PNIW/numer grupy - symbol UG oznacza Urzad Gminy.

§ 39. Dla srodkéw trwatych niskocennych , ktérych wartogé zakupu wynosi do 20% dolne;j
granicy wartoéci srodka trwatego, ustala si¢ nastepujacy sposéb znakowania UG/PNI/numer
grupy, symbol UG oznacza Urzad Gminy.

§ 40.1. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu rob6t
objetych umowa.

2. Do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonywanych i przekazanych
robot, elementow robét lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku
ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

3. Te dokumenty sg sprawdzone przez inspektora d.s. budownictwa.

4. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

1) faktury przejsciowe wraz z dofgczonym protokotem odbioru wykonywanych robét
podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robét od poczatku budowy,
warto$¢ rob6t wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartoéé robét wykonywanych w
okresie rozliczeniowym; na fakturze inspektor d.s. budownictwa potwierdza zgodno$¢ z
harmonogramem, podaj ac pozycje harmonogramu,

2) faktura koricowa i protokoét koncowy zakoficzenia inwestycji i oddania do uzytku,

3) dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

4) dowéd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

§ 41.1. Protokét odbioru konicowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku trwatego, powstatych w
wyniku robot budowlano-montazowych.

2. Protokét odbioru konicowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza inspektor d.s.
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budownictwa lub inny pracownik wg zakresu czynnosci prowadzacy cato$¢ zadania
inwestycyjnego w trzech egzemplarzach i przekazuje:

1) oryginat — dla Referatu Finansow i Rachunkowodci, najpézniej w terminie czternastu dni
od sporzadzenia,

2) druga kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety $rodek trwatly lub obiekt,

3) trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

§ 42.1. Dowody ,,OT” sporzadza pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci wg zakresu
czynnosci.

2. Dowody ,,0T” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz facznie
z protokotem odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem
zakonczonych robét budowlano-montazowych. W dowodzie »OT” nalezy wpisa¢ nazwe,
charakterystyke (z podaniem informacji dotyczace; danego srodka trwalego, np.
przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, jego kubature, parametry techniczne,
numery fabryczne, rok produkcji - w przypadku urzgdzen), warto$é budowy lub nabycia,
miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

§ 43. Dowody ,,OT” sporzadza si¢ w przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych
wg procedury j.w.

§ 44.1. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ushug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dofgczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajgcym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu dla Jakiego zostata sporzadzona oraz kserokopi¢ umowy na
wykonanie dokumentacji.

2. Zlecenie ushugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywag¢ si¢ w trybie
przepiséw ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych”, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej okreslajacej zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb urzedu gminy .

§ 45. W celu prawidtowego obiegu dowod6éw ksiegowych potwierdzajacych fakt zakupu
towarow i ushug ustala sie nastepujace zasady:

1) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace i inne dokumenty
potwierdzajace fakt zakupu sktadnikow majatkowych oraz zakupu ushugi, ktére nie wplywaja
do Sekretariatu Urzedu Gminy, powinny by¢ skladane w Referacie Finansow i
Rachunkowosci; na dowéd wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik
Referatu Finanséw i Rachunkowogci wiasciwy merytorycznie — wg zakresu czynno$ci, na
kazdym z nich umieszcza sie pieczeé z datg wplywu i wpisuje je do rejestru dostaw i ustug,
2) faktury gotéwkowe, bedace dowodem przy rozliczeniu zaliczek lub jednorazowych
zakup6w, nalezy zarejestrowaé w Referacie Finanséw i Rachunkowosci najpézniej w
nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki,

§ 46.1. Pracownicy wihasciwi merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zaméwienia
zobowiazani sg do zatwierdzenia oryginatéw dokumentow zakupu poprzez umieszczenie na
ich odwrocie pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujace;j tresci:

1) w przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkow inwestycyjnych: ,,.Zadanie

inwestycyjne p.n. ........ (ustuga/robota wykonana zgodnie z umowg/zleceniem Nr ..... z dnia
......... Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ........., dzial, rozdziat,
paragraf., kwota.......... ”,

2) w przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkéw biezacych:” faktura dot.
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........... Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok .......Zaksiegowa¢ w koszty
jednostki w rozdziale .............. W paragrafie ................ ,kwota .......... ”?

3) w przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkow strukturalnych: umieszcza sie zapis
odrgczny lub pieczatke z okresleniem kodu tematycznego wydatku strukturalnego, kwote,
datg i podpis; dokumenty ksiggowe o0znaczone kodem »Zerowym” nie dokumentujg
poniesionych wydatkéw strukturalnych,

4) na dowdd sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym — potwierdzenia prawidtowosci
danych umieszczonych na dokumentach zakupu i zatwierdzenia ich do zaptaty, pracownicy
wiasciwi merytorycznie skladaja swoj podpis i wpisuja date wykonania swych czynnosci;
nastepnie tak zatwierdzony dokument przekazujg do Referatu Finanséw i Rachunkowosci,
najpdzniej nastepnego dnia, w ktérym otrzymali dokument do potwierdzenia.

§ 47. Pracownik wlasciwy merytorycznie do prowadzenia sprawy zamowienia publicznego
umieszcza na dokumentach zakupu pieczec lub zapis odreczny: ,,Zakup robét /ustug
dokonano zgodnie z ustawa ,,Prawo zaméwier publicznych”(Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz.
1163 ze zmianami) wydatek nie podlega przepisom okreslonym w powolanej wyzej
ustawie(nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14.000 euro). Wydatek
podlega/nie podlega przepisom Zarzadzenia Nr ...... Wéjta Gminy Lniano z dnia
................. » Wpisuje date zamoéwienia oraz podpisuje zamoéwienie.

§ 48.1. Stwierdzenia zgodnosci stanu faktycznego (sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym) w sposob okreslony w § 46 dokonuje pracownik wlasciwy merytorycznie
wg zakresu czynnosci odpowiedzialny za realizacje okreslonego zadania.

2. Tak zatwierdzone dokumenty zakupu przekazuje do Referatu Finans6w i Rachunkowosci,
nie p6zniej niz nastepnego dnia od daty otrzymania dokumentéw.

§ 49. Gléwny Ksiggowy w tym samym dniu po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, a
najpozniej dnia nastepnego dekretuje w celu:

1) sprawdzenia ich zgodnosci pod wzgledem rachunkowym,

2) nadania dokumentom dekretacji, ktorg nastepnie zatwierdza Gtéwny Ksiggowy; dla
usprawnienia stosuje sie pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia,

3) sprawdzony dokument zakupu Referat Finanséw i Rachunkowosci przekazuje do
zatwierdzenia do wyplaty Sekretarzowi lub Wéjtowi Gminy, albo nie pdzniej niz nastepnego
dnia od daty jego otrzymania,

4) po zatwierdzeniu do wyplaty przez ztozenie podpisu przez Sekretarza Gminy lub Wéjta
Gminy dokument musi by¢ przekazany ponownie do Referatu Finanséw i Rachunkowosci
niezwlocznie tak, aby nie spowodowato ono opoznienia w dokonaniu zaptaty kontrahentowi.

5) Podpisy zgodnosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz podpis gldwnego
ksiggowego, zatwierdzajace dokument do wyplaty sq réwnoznaczne z ,,kontrolg wstepng”
zgodnie z art. 54 ust.3 ustawy o finansach publicznych.

§ 50.1. Pracownicy referatu Finanséw i Rachunkowosci odpowiedzialni za
ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani sa do ich
ujgcia w zbiorach w porzadku chronologicznym w miesigcu, ktérego dotycza, jezeli wplyng
one do Urzgdu Gminy do 8-ego dnia nastgpnego miesigca.

2. Po tym terminie wszystkie dokumenty zakupu beda ewidencjonowane w nastepnym
miesigcu.
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§ 51. Wobec pracownikéw nie wyWwigzujacych si¢ z zapisow od § 45 do § 50 moga zostaé
zastosowane sankcje wynikajgce z kodeksu pracy.

CZESC VIII

Obieg dokumentéw dotyczacych sprzedazy towaréw, materialéw i ustug

§ 52.1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy towaréw,
materialéw i ushug sg::

1) faktura VAT - kopia,

2) faktura korygujaca -kopia,

3) akt notarialny — potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem,

4) rachunek - kopia.

2. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca) w
trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki, ktére przekazuje:

1) oryginat — kupujacemu,

2) pierwsza kopie — Referatowi Finansow i Rachunkowosci, niezwlocznie po sporzadzeniu,
3) druga kopig pozostawia sie w swoich aktach.

3. W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia note
korygujacg réwniez w trzech egzemplarzach, przekazuje je jak wyzej.

§ 53.1. Zwrot kosztéw prywatnych rozméw telefonicznych przeprowadzanych przez
pracownikéw Urzedu Gminy, jednostek obcych korzystajacych z telefonu Urzedu oraz przez
podmioty pobierajace energie, wodg z licznikéw w budynkach Urzedu dokonuje sie na
wniosek pracownika prowadzacego sprawe, ztozonego do Referatu Finansow i
Rachunkowosci w celu wystawienia faktury VAT.

2. Wniosek o wystawienie faktury winien by¢ przekazany do Referatu Finanséw i
Rachunkowosci w terminie 3 dni od daty otrzymania faktury od ushugodawcy, np. od
operatora telekomunikacji i zaktadu energetycznego.

3. Fakture sporzadza sie w trzech egzemplarzach:

1) oryginat - dla zobowigzanego do zapflaty,

2) pierwsza kopia — pozostaje w Referacie Finanséw i Rachunkowosci w rejestrze VAT,
3) druga kopia — pozostaje w Wydziale Finansowym i Rachunkowosci w ewidencii
dowodéw ksiegowych.

§ 54.1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest protokét odbioru wykonanej
ustugi na podstawie zlecenia wykonania ustugi.

2. Wykonanie ustugi zlecaja pracownicy Urzedu Gminy, kazdy w zakresie prowadzonych na
swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Wojtem.

3. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajg umowy —
sporzadzane s3 na pi$mie przez pracownikéw merytorycznych i przekazywane do realizacji.
4. Zlecenie podpisuje Sekretarz lub Woit.

5. W wypadku zlecenia na czynnosci Jjednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi, a oryginatl otrzymuje zleceniodawca.

6. Z chwilg wystawienia faktury VAT lub rachunku, kopia zlecenia dolaczona jest do faktury
VAT lub rachunku, na ktérych zlecajgcy potwierdza wykonanie zleconych prac i przekazuje

18



do Referatu Finanséw i Rachunkowosci.

7. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres czasu — oryginat zlecenia
otrzymuje zleceniobiorca — kopia po podpisaniu zlecenia pozostaje w na stanowisku
prowadzacego sprawe dotyczaca danego zlecenia, gdzie winna by¢ zarejestrowana.

8. W zaleznosci od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, platno$¢ nastepuje na
podstawie rachunkéw lub faktur VAT, na oryginale rachunku lub faktury VAT osoba
zlecajgca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje po sprawdzeniu do Referatu Finanséw i
Rachunkowosci.

9. Upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci dokonuje wyplaty
(sporzadza przelew bankowy) w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku lub fakturze VAT.
10. W wypadku, gdy platnos¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koficowym lub fakturze
koficowej i przekazuje niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu jednego dnia od daty otrzymania
dokumentéw dokonuje sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

11. Pracownik przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu jednego dnia od daty
otrzymania do Referatu Finansow i Rachunkowodci, gdzie dokonuje si¢ sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dekretacji.

12. Pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci po zatwierdzeniu do wyplaty przez
Glownego Ksiegowego lub Skarbnika przekazuje dokument do zatwierdzenia do wyplaty do
Sekretarza lub Wojta, nie pézniej niz w ciggu dwoch dni od daty otrzymania .

13. Po zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby upowaznione dokument jest przekazywany do
Referatu Finanséw i Rachunkowosci tego samego dania w celu dokonania zaplaty.

14. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushugi po dokonaniu zaptaty pracownik, ktory
zlecit ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat do
czasu zalatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji,
decyzje o sposobie jej zatatwienia po sprawdzeniu przekazuje do Referatu Finanséw i
Rachunkowosci.

15. W przypadku réznic stwierdzonych w wyniku ujawnienia wad w wykonaniu ustug,
obcigzajacych Gmine wymagana jest opinia radcy prawnego.

16. Pracownik zlecajacy wykonanie sporzadza dokument rozliczeniowy w trzech
egzemplarzach — obcigzajacy wykonawce lub koszty Wéjta w zaleznosci od decyzji Wojta.
17. Przy obcigzeniu wykonawcy — Jedna kopig pozostawia na swoim stanowisku, druga kopie
przekazuje do Referatu Finanséw i Rachunkowosci , ktory po sprawdzeniu przekazuje do
Referatu Finansowego i Rachunkowosci, a oryginal przekazuje do wykonawcy.

18. W przypadku obcigzenia Urzedu Gminy kosztami — oryginat dokumentu przekazuje si¢ do
Referatu Finanséw i Rachunkowosci, ktéry po sprawdzeniu przekazuje kopie do wykonawcy.
19. Przekazanie dokumentéw do i Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci nastepuje
niezwlocznie po sporzadzeniu

CZESC IX
Ewidencja faktur VAT

§ 55. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych wartosé sprzedazy przekroczy
kwote corocznie ustalong w ustawie o podatku od towaréw i ustug podatku sa zobowigzane
zglosi¢ i zarejestrowaé swoja dziatalnosé we wlasciwym dla prowadzenia swojej dzialalnogci
Urzgdzie Skarbowym. Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT i o
tym fakcie sg zobowigzani powiadomié wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany
formy fakturowania.
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§ 56.1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bedacej podatnikiem podatku
od towar6éw i ustug VAT shuza:

1) faktury VAT

2) faktury korygujace VAT (wystawione zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone klauzula
»KOREKTA”

3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, np. zagini¢cia faktury VAT lub
niezawinionego zniszczenia do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat
faktury VAT z tym, ze ,,duplikat” kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajgc na
fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT®.

2. Faktury wymienione w pkt. 2 nalezy wystawi¢ zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finansow z dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom,
zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawienia faktur, sposobu ich przechowywania oraz
listy towarow i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaru i
ustug (Dz. U. 22004 r., Nr 97, poz. 971 z pozn. zm.).

§ 57.1. Nabywca towaru i ushug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajgca
pomylki, z wyjatkiem pomytek w pozycjach faktury okreslonych w § 12 ust. 1 pkt 5 — 12
Wyzej wymienionego rozporzadzenia , dotyczacych m.in.:

1) sprzedawcy towaru lub ushugi,

2) nabywcy towaru i ustug,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

- moze wystawi¢ notg korygujaca.

2. Nota korygujaca przesytana jest wystawcey faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
3. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescia noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury
korygujacej i odsyta kopie/oryginat do wystawcy.

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

§ 58. Faktury VAT wewnetrzne musza by¢ wystawione w przypadku sprzedazy ustug na
rzecz 0sob fizycznych, ktore nie zadajg wystawienia faktur oraz w przypadku przekazywania
darowizn.

§ 59. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) faktury VAT wystawione sa w 3 egzemplarzach z ktérych:

a) oryginat otrzymuje nabyweca,

b) pierwsza kopie wraz z rejestrem sprzedazy otrzymuje Referat Finansowy i
Rachunkowosci,

¢) druga kopia pozostaje w wydziale merytorycznym, ktéry wystawit faktury VAT,

2) faktury VAT wystawione s najpdzniej w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi chyba, ze inaczej stanowig przepisy dotyczace szczegdlnych przypadkéw,
3) wystawcg faktury VAT moga byé osoby posiadajgce upowaznienia Starosty do ich
wystawienia,

4) faktury VAT muszg byé kolejno numerowane,

5) ewidencja numeréw faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych prowadzona
jest w poszczegdlnych wydzialach merytorycznych. |

§ 60. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:

1) kazdorazowo dokonaé¢ wydruku paragonu fiskalnego oryginat wydaé nabywcy,

2 )na zyczenie nabywcy wystawié fakturg VAT, do kopii faktury nalezy dolgczy¢ paragon
fiskalny, potwierdzajacy sprzedaz.
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§ 61. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawienia faktur VAT do bezwzglednego
umieszczania na fakturach symbolu Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug (PKWiU), jezeli
sprzedaz dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawkami lub jest zwolniona od podatku VAT.

§ 62. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Referatu Finanséw i Rachunkowosci do sporzadzania:
1) deklaracji VAT-7 na podstawie rejestréw sprzedazy sporzadzonych przez wydziaty
merytoryczne,

2) przelewdw naleznego Urzedowi Skarbowemu podatku VAT (wynikajacego z deklaracji
VAT-7).

§ 63. Rejestry sprzedazy, sporzadza si¢ za okresy miesieczne. W poszczegdlnych miesigcach
ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedlug kolejnej
numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiacu faktury VAT i faktury korygujace. W
kolejnych latach zaktada sie¢ nowe rejestry sprzedazy.

§ 64. Przy sprzedazy towaréw i ustug za pomocg kasy fiskalnej sporzadza sig raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikajace z w/w raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

§ 65. Urzad gminy nie prowadzi rejestréw zakupu, gdyz zakupy nie zwigzane ze sprzedazg
nie uprawniajg podatnika do odliczenia podatku naliczonego.

§ 66 Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy wykazuje sie w deklaracji VAT-7 sporzadzonej
co miesigc i sktadanej do wiasciwego dla podatnika Urzedu Skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym powstat
obowiazek podatkowy.

§ 67. Kopie faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych winny by¢ przekazywane
do Referatu Finanséw i Rachunkowodci najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu
sprzedazy towaru lub ustugi w celu zaewidencjonowania ich na kontach rozrachunkowych i
dochodowych z wyjatkiem rejestréw sprzedazy przekazywanych najpdzniej w ciggu 5 dni od
zakonczenia miesiaca.

§ 68. Nie dotrzymanie terminéw obiegu dokumentéw sprzedazy moze spowodowacé wobec
pracownika winnego zastosowanie sankcji przewidzianych przepisami kodeksu pracy.

CZESC X
Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 69.1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny byé sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym, co polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

b) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

¢) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego,

d) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
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okresie, w ktoérym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

€) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. : czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamoOwienie,

g) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

h) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem, z przepisami
ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez
wlasciwe jednostki.

2) formalno — rachunkowym, co polega w szczegélnosci na sprawdzeniu;

a) czy dokument wystawiony zostal w sposob technicznie prawidlowy,

b) czy dokument zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiegowego,

¢) czy dane liczbowe zawarte w dokumencie nie zawierajg bledéw arytmetycznych,

d) czy dowdd zostat opatrzony whasciwymi pieczeciami  stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
W tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dzialajacych w
imieniu stron, czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadajg stosowane upowaznienia,
e) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest w
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

f) czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg, czy w
sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

§ 70.1. Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o WYyCZerpujacy opis operacji
gospodarczej.

2. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter tego zdarzenia gospodarczego, to
niezbednym jest jego uzupetnienie. Uzupehienie takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie
dokumentu.

3. Nie powinno si¢ opisywa¢ faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych na przedniej
stronie dokumentu., z wyjatkiem numeru identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

4. Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonywana przez osoby do tego upowaznione przez
kierownika jednostki. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
dokument6w finansowo-ksiegowych zawiera zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 71.1. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i rachunkowe.

2. Kontrolujacy w dowéd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule zatwierdzajgca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci date
przeprowadzenia kontroli, opatrujgc klauzule pieczatka imienng i wlasnym podpisem.

3. Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenia klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktéra opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz
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zadbanie o to, azeby dowdd ksiggowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed
zaksiggowaniem) do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.

4. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw finansowo-ksiegowych
zawiera zalacznik nr 3 i nr 3a do zarzadzenia.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowych nalezy reczne nadanie
dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewnetrznej (kazdy dokument z nastgpujacych
rodzajow dowodow ksiggowych, tj. PK — polecenie ksiggowania, WB — wyciag bankowy, RK
— raport kasowy, musi posiada¢ numeracj¢ od 1 do 99 ...) oraz dekretacja dokumentu zgodnie
z przyjetym w Urzgdzie Gminy w Lnianie planem kont zawartym w Polityce Rachunkowosci.
6. Kontrola formalno-rachunkowa powinna by¢ przeprowadzona przez osoby do tego
upowaznione. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno —rachunkowej
dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz do dekretacji dokumentéw finansowo- ksiggowych,
zawiera zalacznik nr 4 i nr 4a do zarzadzenia.

§ 72. Kontrola dowod6éw winna si¢ odbywa¢ na wlasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, w jak najkrotszym czasie od ich zaistnienia, tj. od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

§ 73. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe majg rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodéw ksiggowych,
wymienionych w § 33 ust. 2 niniejszej instrukcji.

§ 74.1. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny byé
uwidocznione na dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane
do sprawdzenia dowodu.

2. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do zaksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg
prawdziwe.

§ 75. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
okreslony w § 7 ust. 1, pkt 111 12.

§ 76.1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to 0og6t czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, _

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

4. Segregacja dokumentow polega na :

1) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktore
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sq ich zapowiedzia),

2) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje, itp.),

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

5. Sprawdzenie prawidlowo$ci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki,
ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowéd
wrdci¢ do wlasciwej komérki w celu uzupehienia.
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6. Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji;

a) na jakich kontach syntetycznych dokument ma byé zaksiggowany,

b) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

3) wskazania sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

4) okresleniu daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiggowany, pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

5) po podpisaniu przez Gtéwnego Ksiggowego , a w przypadku dekretacji na podstawie
wystawionych PK- polecenie ksiegowania i WB- zestawienie dekretacji wyciggu bankowego
podpisaniu przez pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci wg zakresu czynnosci.
7. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

Cze$é XI

Postanowienia koncowe
§ 77.1. Zobowiazuje wszystkich pracownikoéw wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejsza instrukcja i przestrzegania w
pelni zawartych w niej postanowief.
2. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu stanowigcym zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 78. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Lniano nr 68/07 z dnia 28 grudnia 2007 r. wraz
ze zmianami w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 79. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

6jt Gminy
-Z0f l)oliﬁska
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