Zarzadzenie Nr 211/2016
Wéjta Gminy Niegowa

z dnia 06 pazdziernika 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy
Niegowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2016 roku, poz. 446 z p6zn zm.)

Woéjt Gminy Niegowa zarzadza co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy Niegowa”
stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzgdzania.

§2.

Zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy Niegowa do =zapoznania sie z Instrukcjg
i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien

§3.

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Niegowa Nr 73/2004 z dnia 16 stycznia 2004 roku
w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw .

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 211/2016
Woéjta Gminy Niegowa
z dnia 06 pazdziernika 2016 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW

Rozdziat |
Podstawa prawna

§1.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw dotyczy wszystkich dokumentéw finansowych
| ksiggowychdotyczacych Urzedu Gminy Niegowa.

Niniejsza instrukcja stanowi o zasadach sporzadzania, kontroli, obiegu i ewidencji dokumentow,
ktore wywotujg skutki finansowo — ksiegowe..

Instrukcja okresla rowniez zakres odpowiedzialnosci zwigzanej z prawidtowym i rzetelnym
opracowaniem tych dokumentow.

Rozdziat li
Rodzaj dokumentow

§2.

W jednostce mogg wystgpic nastepujgce rodzaje dokumentow:

1.

2.

oA~

dokumenty finansowe - np. faktury VAT i rachunki, noty odsetkowe, listy ptac, dowody kasowe,
wyciggi bankowe,

dokumenty ksiggowe - to wszystkie dokumenty finansowe, a takze polecenia ksiegowania, noty
ksiegowe, rozliczenia z tytutu ryczaltow samochodowych, noty korygujgce, dokumentacja
ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia, protokoly z inwentaryzacji inne.

dokumenty kadrowe - np. kwestionariusze osobowe, $wiadectwa pracy, swiadectwa ukonczonych
szkot. ksero dokumentow tozsamosci i inne wymagane przepisami prawa dokumenty zwigzane z
zatrudnieniem pracownika.

Rozdziat llI
Dokumenty ksiggowe — dane ogdine

§3.

Kazda operacja gospodarcza powinna by¢ udokumentowana dowodem ksiegowym, ktorego tresé
musi by¢ petna i zrozumiata.

Dowody ksiegowe moga by¢:

a) zewnetrzne obce - otrzymane w oryginale od kontrahentéw lub

b) zewnetrzne wiasne (kopie) - przekazane w oryginale kontrahentom, a takze

c) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ rzetelny, wolny od biedow rachunkowych, przekreslen, itp.

Dowadd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej

opis operacji oraz jej wartosg,

date dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

e) zewnetrzne obce dowody ksiegowe powinny posiada¢ oznaczenie ORYGINAL,
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f) zewnetrzne wiasne dowody ksiegowe powinny posiada¢ oznaczenie KOPIA,

Wszystkie dowody ksiegowe i kadrowe nalezy w terminie 5 dni od ich otrzymania i zatwierdzenia
przekaza¢ do ksiegowosci, chyba, ze terminy okreslone dokumentami stanowig inacze;.

Przed przekazaniem dowodow, o ktorych mowa w pkt 5 nalezy upewni¢ si¢ czy wspomniane
dowody:

a) speiniajg warunki, o ktorych mowa w pkt 5,

b) zostaly zatwierdzone przez osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2.

§4.

Wszystkie dowody, o ktérych mowa w § 3 pkt 5 muszg zosta¢ zatwierdzone (zaparafowane)

przez wskazang osobe przed przekazaniem ich do ksiegowosci.

Dowody. o ktorych mowa w § 3 pkt 5 zatwierdza:

a) dokumenty finansowe - Kierownik jednostki (lub osoba przez niego upowazniona) lub
Kierownik referatu merytorycznego, ktéry dokument wystawit lub otrzymat,

b) dokumenty kadrowe i ptacowe - Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,

c) pozostate dokumenty - Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

d) zamoéwienia i umowy o wykonanie robot i ustug oraz o dostawy przed zawarciem transakcji
winny by¢ podpisane przez Skarbnika Gminy (giéwnego ksiegowego jednostki) lub przez
osobe upowazniong. Podpis ten stanowi wstepna kontrole operacji gospodarczych pod
wzgledem formalnym oraz zgodnosci z uchwalonym budzetem lub zatwierdzonym planem
finansowym. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operaciji.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe i terminowe udokumentowanie operacji finansowo -

gospodarczych, ponoszg kierownicy merytoryczni referatéw - o ktérych mowa w § 4 pkt 2.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz

dowodu, kierownik referatu merytorycznego ustala sposob postgpowania z kazdym z nich i

wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

§5.

Przyjmowaniem dokumentow zajmujg sie pracownicy - zgodnie z zakresem ¢zynnos$ci.

Kontrolg przyjetych dokumentow zajmujg sig Kierownicy referatow merytorycznych

Kierownicy referatow merytorycznych - o ktérych mowa w §4, dokonujg kontroli pod wzgledem
merytorycznym czyli uzgadniaja zgodnosé danych z dowodu ze stanem faktycznym

Referat finansowy dokonuje kontroli przyjetych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

Dokonanie kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
dowodow ksiggowych powinien by¢ potwierdzony datg i podpisem (parafkg) osoby dokonujgce;
kontroli i adnotacjg ‘“sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym" oraz
"merytorycznym".

Tylko po merytorycznym, formainym i rachunkowym sprawdzeniu dokumentoéw oraz ich
zatwierdzeniu zgodnie z §4 pkt 2 moze nastgpic ich realizacja do wyptaty i rozliczenia.
Wszelkich korekt dokumentéw, o ktorych mowa w §3 pkt 5 dokonuje sie w porozumieniu z
ksiegowos$ciag budzetowg ,

Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skresionych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawne;j i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu oscby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§6.

Szczegdlnie dokumenty finansowe muszg spetnia¢ warunki okreslone przepisami prawa, co
warunkuje ich wiasciwg ewidencje i mozliwos¢ realizacji wyplaty.

Do dokumentow finansowych nalezg przede wszystkim faktury VAT i rachunki.

Zaptata zobowigzan wynikajgcych z faktur VAT i rachunkéw nastgpi po ich zatwierdzeniu
zgodnie z §5 pkt 6.



4. Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, itp.) w dniu wplywu do ksiegowosci ujmuje sie w
ksiegach rachunkowych i wlicza w koszty jednostki.

5 W przypadku ptatnosci zrealizowanych z wypfaconej zaliczki - rozliczenie wydatkowane] zaliczki
nastgpi, po jej zatwierdzeniu zgodnie z § 5 pkt 6.

Rozdziat IV
Dowody ksiegowe — dane szczegdtowe

§7.

Zasady sporzgdzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidiowo sporzgdzony dowod ksiegowy poza spetnieniem warunkow okreslonych w  §3 i
powinien:

a) by¢ sporzgdzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

b) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(piorem, diugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,

c) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w spos6b poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

d) miec rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypeinione zgodnie z przeznaczeniem,

e) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od btedéw rachunkowych i
kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji, ktorg
dokumentuje,

f) zawierac dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach,

g) zawierac podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg byé autentyczne),

h) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi byé ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

i) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentow zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidiowo
wypeinione,

j) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

2. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkdw korygujacych, musi by¢
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do
tej ustawy,

3. Mogg by¢ stosowane skroty | symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.

§8.

Tres¢ dowodu ksiegowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994 r.0

rachunkowosci, kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub
kodu),

b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (fj. podanie na
dowodzie peinej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

c) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych, tj.
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana
los¢ tych jednostek. Na fakturach VAT - wyszczegolnienie stawek i wysokoséci podatkéw od
towardw i ustug

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzgdzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto sktadniki majgtkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujgcych: imie, nazwisko i podpis
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osoby wystawiajgcej dokument oraz nazwisko imie i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury korygujacej VAT),
numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowéd),
dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skiadnika majgtkowego,
przeniesienia wiasnoséci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy os6b na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych
oséb. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.
Dowody ksiegowe muszg by¢:
a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg
b) kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1
c) wolne od btedow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek, a btedy w
dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu korygujgcego)
wraz ze stosownym uzasadnieniem.
Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje
jej wystawca przez wystawienie noty korygujacej.
Biledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ziozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr.

§9.

Rodzaje dowodow ksiegowych.

1.

Dowody bankowe:

a) bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypeiniane w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i
ujmowane w raporcie kasowym. Wszystkie wplaty gotdbwkowe na rachunki wiasne lub obce do
banku dokonywane sg na specjalnym druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Po przyjeciu wplaty
przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym kopie z bankowym dowodem
wptaty lub wydruk przelewu elektronicznego.

b) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien by¢
oryginat dokumentu podlegajgcy zapfacie. Polecenie przelewu wystawia i wprowadza do
programu pracownik ksiggowosci. Polecenie przelewu realizowane jest w momencie
podpisania przez osoby upowaznione do realizacji operacji bankowe;j.

c) nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez
bank. Pracownik ksiegowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowg zawartg
pomiedzy jednostkg a bankiem,

d) wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkdéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciggi rachunkow bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy -
sprawdza pracownik referatu finansowego z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je ustnie lub w problemowych sytuacjach pisemnie -
uzgodni¢ z oddzialem banku finansujgcego,

e) czek gotowkowy — (dokument $cistego zarachowania) pobierany jest z banku obstugujacego
jednostke. Czek wystawiajg upowaznieni pracownicy ksiegowosci w jednym egzemplarzu.
Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami zitozonymi w banku. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu, podlega
sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawg
wydania czeku gotdwkowego jest dowodd zrodiowy uzasadniajacy wydanie czeku (wniosek o
zaliczke, lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, delegacja itp.). Wszystkie dowody Zrédiowe
stanowigce podstawe wydania czeku gotdéwkowego muszg byC opisane przez osobe
upowazniong oraz muszg uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpiséw kierownika



jednostki i ksiegowego badz osob upowaznionych. W razie pomytki w wypisywaniu czeku
(kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
LANULOWANOQ" wraz z datg | podpisem (parafka) osoby, ktéra go anulowata.

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

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartg
umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z zawartg umowg
(wzory i symbole dowodow okreslajg banki).

Dowody dotyczgce wyplaty wynagrodzen:
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9)

lista ptac wynagrodzen — oryginat,

lista wyptaty zasitkdw — oryginat,

lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginai,

lista wyptaty diet — oryginat,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

rachunek za wykonang prace zlecong lub lista wyptaty (um. zlecenie, um. o dzielo) —
oryginat,

zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat.

Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwatego:

a)

(=2
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0)
P)

przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat,

zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat,

protok 6t zdawczo-odbiorczy srodka trwalego — oryginat,

aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat,

przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na $rodek trwaty — oryginat,
likwidacja srodka trwatego — oryginat,

przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,

oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat,

nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych | wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych skfadnikow majatku trwatego — oryginal,

protokot szkodowy $rodka trwalego — oryginat,

protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego — oryginat,

przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat,

likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat,

zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

c

d
e
f
h
i)

~

)
)

g

)

nota ksiegowa zewnetrzna — kopia

nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat,

polecenie ksiegowania — oryginat,

nota memoriatowa — oryginai,

nota obcigzeniowa ogoina — oryginat,

nota uznaniowa ogélna — oryginat,

nota zewnetrzna ogodina — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
zbiorcze rozliczenie roznic wynikajgcych z zaokraglen oryginat,

zestawienie przeksiegowan kwartainych — oryginat,

zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginat.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na drukach ogéinie dostepnych lub
zastepczych.
Druki écistego zarachowania:

a)
b)

czeki gotowkowa,
kwitariusze.

Rozdzial V
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych



§10.

Zasady obiegu dowodow ksiggowych.

1.

W sprawdzeniu dowodéw ksiegowych bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomigdzy
poszczegolnymi stanowiskami. W ten sposédb powstaje tzw. obieg dokumentoéw ksiggowych, ktdry
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegolne dowody ksiegowe majg
rézne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
drogg. W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujgce zasady obiegu dowodow ksiegowych:

a) zasada terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum Czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdine
ogniwa,

b) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w
sposob systematyczny, ciggty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

c) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

d) zasada odpowiedzialnosci indywiduainej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

e) zasada samokontroli obiegu — poszczegéine ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszaja
ciggty ruch obiegowy

Wszystkie dowody ksiegowe winny by¢ przedkiadane do ksiegowosci co najmniej 2 dni przez

terminem ich realizacji.

§11.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen.

1.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wypiate wynagrodzen sg:
a) listy ptac pracownikow,

b) listy ptac zasitkbw z ubezpieczenia spolecznego,

c) listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,

d) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

e) listy wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy ziecenie, agencyjno-prowizyjnej,

0 dzieto itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace
Listy ptac sporzgdza pracownik ksiegowosci w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez pracownika kadr lub odpowiedziainych za to pracownikéw jednostki)
i sprawdzonych dowodow zrodtowych.
Dowodami zrodtowymi do sporzgdzenia listy ptac sa:
akt powotania lub wyboru,
umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
rozwigzanie umowy o prace,
wnioski premiowe,
pisma okreslajace wysokosé dodatkéw stuzbowych,
pisma okreslajgce wysokos¢ nagrod,
) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownika jednostki -
zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
h) rachunek za wykonang prace,
i) inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy, lista — pismo dot. wyptaty ekwiwalentu itp.)
Na czynnosci dorazne, nie przewidziane w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na czynno$ci zlecone (umowa
zlecenie, umowa 0 dzieto). Umowe ta sporzadza w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach
pracownik zlecajacy prace z przeznaczeniem:
a) dla wykonawcy;
b) pracownika ziecajgcego prace.
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Umowe, o ktorej mowa w ustepie poprzedzajacym podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajgcy prace i
podlegajg one kontroli w ogdinie obowigzujgcym trybie.

W listach ptac (listach wyptat) dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldbw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

innych potragcen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

f) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzgdzajgca

b) kierownika jednostki lub sekretarza (pod wzgledem merytorycznym),

c) kierownika jednostki i ksiegowego, bgdz osob przez nich upowaznionych.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 7 dokonuje sie
przelewu na konta bankowe dla pracownikéw Urzedu Gminy Niegowa, ktérzy majg zatozone
rachunki bankowe. Dla pozostatych oséb wyptat dokonuje pracownik — zgodnie z zakresem
czynnosci

Dokonanie przelewu wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy Niegowa na konta bankowe winno
nastgpi¢ z dotu, do ostatniego dnia miesigca.

O

D QO O
_— —

§12.

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek.

1.

W jednostce dopuszcza sie zaliczki gotowkowe:
a) state — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na state,
rozliczane w terminach rocznych do 31 grudnia br.

b) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy. Zaliczki
jednorazowe mogg by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatéw, sprzetu i
ustug.

Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w Sekretariacie Urzedu Gminy
zarejestrowany (tj. z nadanym numerem kolejnym) blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego”.
Uzyskujg podpisy osoby delegujgce] — kierownika jednostki lub upowaznionego pracownika,
okreslajgcych rowniez srodki komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba
otrzymujgca polecenie wyjazdu wypetnia doiny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje
kierownika jednostki i ksiggowego iub 0séb upowaznionych. Na podstawie tego odcinka otrzymuje
zaliczke przekazywang na rachunek bankowy pracownika lub poprzez wystawienie czeku
gotowkowego. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia
podrozy stuzbowej

Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiegowego lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegajg
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy
termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach na
podstawie zezwolen kierownika jednostki, pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym
stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz
wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu,
pomniejszone o zaliczkg na poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia
sktadke ZUS oraz o potrgcenia skiadek, na ktore pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana
na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastepne
zaliczki.

§13.

Dokumentowanie zakupow ustug, dostaw i roboét:

1.

Dokumentami dotyczgcymi zakupu towaréw i ustug sa:
a) faktura VAT — oryginat,



10.

1.

12.
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faktura korygujaca — oryginal,
rachunek — oryginat,
nota korygujaca — oryginat,
pro forma dowodu zakupu — oryginat,
fy umowa — oryginat
Zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonuje sie zgodnie z ustawg — Prawo
zaméwien  publicznych.  Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowania, w tym szacowanie wartosci zamoéwienia lezy w kompetencji  pracownika
merytorycznego Pracownicy dokonujgcy zamoéwienia dziatajg w porozumieniu z kierownikiem
jednostki, Skarbnikiem i osoba odpowiedzialng za zamoéwienia publiczne jednostki. Umowe w
formie pisemnej podpisuje kierownik jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.
Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych: jeden
pozostaje u pracownika merytorycznego, ktory przekazuje jej kopie do prowadzacego rejestr
uméw wraz z zatacznikami najpdzniej w dniu nastepnym po podpisaniu umowy. Po jednym
egzemplarzu umowy otrzymujg: Skarbnik Gminy i wykonawca.
Jezeli zamowienie obejmuje Srodek trwaly, to jego przyjecie do ewidencji srodkow trwatych
odbywa sie na podstawie dokumentu ,,OT" sporzgdzonego przez pracownika ksiegowosci we
wspoipracy z pracownikiem merytorycznym odpowiedzialnym za zaméwienie. W dokumencie
,OT" — przyjecie $rodka trwatego, wskazuje sie min. miejsce uzytkowania srodka trwalego, osobe
materialnie odpowiedzialng oraz kwalifikacje rodzajowg srodka trwatego.
W zakresie robét budowlanych, montazowych, nakiadéw na remonty zaliczanych do inwestyciji
badz prac pochodnych, zakonczonych sporzadzeniem protokotu odbioru, do faktury zatgcza sig
jego kopie. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg:
a) faktury czesciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru,
b) faktura koncowa i protokét koncowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku,
c) dowod lub dowody ,OT" — przyjecia $rodka trwatego,
d) dowdd lub dowody ,PT" — przekazania — przejecia $rodka trwatego.
Postepowanie w sprawie o udzielenie zamoéwienia o wartosci ponizej wyrazonej w ziotych
rownowartosci 3.000,00 euro netto i nie nizszej niz rownowartos¢ 2.000,00 zt netto, prowadzi sie
w trybie uproszczonym, z zachowaniem wszelkich zasad bezstronnosci, obiektywizmu,
rzeteinosci, dbatosci o finanse publiczne i z zachowaniem zasad konkurencyjnosci.
Na potrzeby udzielenia zamowienia w trybie uproszczonym zamawiajgcego reprezentuje
pracownik merytoryczny.
Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest uzyskanie zgody Wojta i Skarbnika na realizacje
zamowienia ( zlecenie, umowa lub inny dokument z ktérego wynika zakres zaméwienia)
Zamawiajgcy moze prowadzi¢ negocjacje tylko z jednym wykonawca, po uprzednim rozeznaniu
cenowym drogg telefoniczng lub mailowa. Z czynnosci rozeznania pracownik sporzadza notatke
stuzbowa. W przypadku udzielania zamoéwienia, nie jest wymagane prowadzenie dodatkowej
dokumentacji, ponad dokumentacje wynikajacg z niniejszego punktu
Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienia przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktoéry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje (z wylgczeniem
oryginatow faktur i rachunkow, ktére przechowywane sg w ksiegowosci ).
Dokument potwierdzajacy zakup (faktura, rachunek itp.) zostaje zaewidencjonowany w rejestrze
prowadzonym przez sekretariat urzedu a nastepnie opisywany przez pracownika merytorycznego
i przekazywany pracownikowi od zaméwien publicznych, ktéry dokonuje weryfikacji poprawnosci
dokonanego zakupu. Dokument zwracany jest do sekretariatu a nastepnie przekazywany do
ksiegowosci budzetowe;.
Zabezpieczenie nalezytego wykonania zadania (wadium) zwracane jest wykonawcy na podstawie
polecenia (pisma) przygotowanego przez merytorycznie odpowiedziainego pracownika
zatwierdzonego przez Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniona. Informacja taka powinna
by¢ przekazana do ksiegowosci najpdzniej w dniu dokonania zwrotu wynikajgcego z umowy.

§14.

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materiatow i usfug.

1

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
a) faktura VAT - kopia,
b) faktura korygujaca - kopia,
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c) nota korygujgca - nota,

d) akt notarialny.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg przez pracownika merytorycznie wiasciwego lub
pracownika ksiegowosci na udokumentowanie:

a) sprzedazy mienia,

b) zwrotu kosztéw rozmow telefonicznych, energii elektrycznej, paliwa, itp.

c) odsprzedazy zbednych $rodkdéw rzeczowych i wyposazenia.

Dokumenty zwigzane ze zbyciem mienia (wiasciwie przygotowane i oszacowane), zatwierdzone
przez Kierownika jednostki pracownik merytoryczny przekazuje do ksiegowosci w terminie do 14
dni roboczych

Dokumenty dotyczace naliczenia rocznej optaty z tytutu uzytkowania wieczystego pracownik
merytoryczny przekazuje do ksiegowosci budzetowe] w terminie do 30 stycznia danego roku

Fakt sprzedazy zbednych $rodkéw rzeczowych i §rodkéw trwatych nalezy odnotowa¢ w ksiegach
inwentarzowych oraz dokonaé¢ odpowiednich ksiegowan. Wyjgtkiem od tej zasady jest
wyksiegowanie budynkoéw i gruntdw sprzedawanych na zasadach okreslonych w ustawie o
gospodarce nieruchomos$ciami. Wyksiegowanie moze odbywaé sie zbiorczo na koniec kwartatu
lub koniec roku budzetowego

§15.

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1.

Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustug
zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw ha swoim stanowisku, po
uzgodnieniu z kierownikiem referatu, kierownikiem jednostki i Skarbnikiem.

Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci nie wymagajg umowy - sporzadzane sg na
drukach. Zlecenie podpisuje Wojt Gminy lub osoba upowazniona

W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajgcego do czasu wykonania usiugi. Z chwilg wystawienia rachunku dotgczana jest do
rachunku, na ktérym zlecajgcy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem
przekazuje do ksiegowosci budzetowej, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

Na czynnosci fizyczne wykonywane przez diuzszy okres - oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do ksiegowosci. W zaleznosci od
warunkéw ptatnosci ustalonych w zleceniu, ptatnos¢ nastepuje w okresach miesiecznych na
podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoba zlecajgca potwierdza wykonanie pracy i
przekazuje rachunek do ksiegowosci — przy zachowaniu procedury obiegu dokumentéw, ktora
dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

W przypadku, gdy ptatno$¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania ziecenia - osoba
zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje do ksiegowosci,
ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

Kazdorazowo wypiata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i
Skarbnika lub ich petnomocnikéw poleceniem przelewu lub czekiem, w zaleznoéci od zawartych w
Zleceniu warunkow ptatno$ci i w terminie okreslonym w zleceniu.

§16.

Dokumentowanie przychoddow i rozchodow magazynowych.

1.

Opat (miat, wegiel, olej napedowy) w momencie zakupu wpisywany jest do prowadzonego rejestru
przez pracownika ksiegowosci, ktory prowadzi ich przychdd i rozchdd. Fakt ten oznaczony jest
zapisem na odwrocie faktury i stanowi podstawe odpowiednich zapisbw w ksiegach
rachunkowych jednostki. Na koniec kazdego roku dokonuje sie rozliczenia zakupionych
materiatow. Sporzgdzony protokdt rozchodu opatu zaewidencjonowany jest w ksiegach
rachunkowych.

Materiaty biurowe, Srodki czystosci i inne kupowane sg na biezgco w miare potrzeby, przez
upowaznionego pracownika. Zakupione materialy wydawane sg pracownikom na biezaco.

§17.

Dowody dotyczace transportu.



1.

W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochoddw

stuzbowych: ‘

a) karta drogowa — dokument wystawia upowazniony pracownik w jednym egzemplarzu i
przekazuje kierowcy pojazdu. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowe;,
otrzymujgcy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu,

b) miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatow pednych prowadzi pracownik ds.
dowoddw osobistych, wojskowych, p.poz oraz petnomocnik wojta ds. informacji niejawnych,

c) miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzadza pracownik wydajgcy karty
drogowe po zakonczeniu miesigca.

§18.

Dokumentowanie nabycia wartosci niematerialnych i prawnych.

1.

2.

W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych wprowadza sie je na stan jednostki na
podstawie rachunku, faktury, aktu darowizny, umowy notarialnej, itp.

Warto$ci prawne i niematerialne podlegaja umorzeniu i ewidencji na takich samych zasadach jak
srodki trwate.

§19.

Dokumentowanie ruchu majatku trwatego.

1.

Dowody ksiegowe majatku trwatego:
a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat,

b) protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat,

c) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat,

d) likwidacja srodka trwatego — oryginat,

e) przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
f) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

g) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,

h) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat,

~

nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niemateriainych i prawnych oraz
innych sktadnikow majatku trwatego — oryginat,
]} protokdt potwierdzajgcy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat

§20.

Dokumentowanie inwentaryzaciji.

1.

W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
a) zarzgdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

b) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

C) arkusz spisu z natury — oryginat,

d) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

e) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg,

f) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

g) oswiadczenie osoby materiainie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji,

h) zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza referat finansowy,

i) rozliczenie kohcowe ilosciowo-wartosciowe,

j) protokot rozliczenia wynikdw inwentaryzacyjnych — oryginat,

k) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane, po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy
komisji oddaje oryginat do referatu finansowego.

Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze] (oryginat) sporzgdzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech
egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do ksiggowosci, po jednej kopii —
zdajgcemu i przyjmujgcemu. Protokot z inwentaryzacii podpisuje zdajgcy i przyjmujacy, zatwierdza
kierownik jednostki. W przypadku roznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.



Rozdzial Vi
Kontrola dowodow ksiggowych

§21.

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed

zrealizowaniem zaksiegowaniem.

Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

a) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowo$ci gospodarnosci i
legalnoéci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaty przez whasciwe jednostki,

b) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposob technicznie
prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie
zawierajg btedow arytmetycznych.

Kontrola dowodow winna sie odbywac¢ na wiasciwych stanowiskach pracy, na skutek czego

zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegoinymi

stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzgdzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrotszg droga.

Przyjmowanie dokumentow ksiegowych z zewngtrz (dowody obce) nalezy do obowigzkow

pracownika zatrudnionego w Referacie Organizacyjnym, Spraw Spotecznych | Zdrowia

(Sekretariat Urzedu Gminy Niegowa, Biuro Podawcze). Na dowod wplywu dokumentow,

pracownik na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z datg wptywu i rejestruje je w dzienniku

podawczym.

Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobe przez niego

upowazniong, dokumenty trafiajg do pracownikow odpowiedzialnych merytorycznie. Pracownicy

merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury
pieczeci oraz opisu odrecznego dotyczgcego rodzaju wydatku,

c) na dowodd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia jej
do zapfaty, pracownicy merytoryczni skiadajg swoj podpis i wpisujg date dokonania ww.
czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture przekazujg do pracownika ds. zamowien
publicznych.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych dokonuje ich sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci z

ustawg o zamowieniach publicznych, co zostaje potwierdzone odpowiednim zapisem na

dokumencie, sprawdzone dokumenty przekazuje do ksiegowosci.

Pracownik ksiegowosci dokonuje sprawdzenia przekazanych dokumentow pod wzgledem

formalno - rachunkowym.

§22.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1.
2.

Dowod ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretaciji.

Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do

ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej

wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

a) segregacja dokumentéw,

b) sprawdzenie prawidtiowosci dokumentow,

c) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dokumentdw polega na:

a) wylgczeniu z ogdtu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentdw, ktore
podiegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wediug rodzaju poszczegoinych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjaine, inwestycje, itp.),

c) kontroli kompletno$ci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).



—_

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod

skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony w

zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwréci¢ do

wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiegowany,

¢) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyg,

d) okresleniu daty, pod jakg dowéd ma by¢ zaksiegowany, pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowododw wiasnych) iub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

e) podpisaniu przez gtownego ksiegowego lub pracownika ksiegowosci — zgodnie z zakresem
czynnosci

Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

Rozdziat VIl
Ewidencja faktur VAT

§23.

Faktury wystawiane sg przez pracownika Referatu Finansowego.
Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedgcej podatnikiem podatku od towardw i
usiug VAT stuza:
a) dla osob prawnych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg, bedacych podatnikami podatku
od towarow i ustug:
o faktury VAT
o faktury korygujgce VAT
b) dla osoéb fizycznych nie prowadzgcych dziatalnoéci gospodarczej — rachunek
¢) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
,DUPLIKAT".
Faktury wymienione w pkt. 2 lit a nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach dotyczacych podatku od towardw i usiug.
Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:
a) Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktorych:
e oryginat otrzymuje nabywca,
¢ kopia pozostaje w ksiegowosci.
b) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 30 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi
chyba, ze inaczej stanowig szczegolne przypadki powstania obowigzku podatkowego.
c) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.
Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzgdzania:
a) rejestrow sprzedazy,
b) rejestrow zakupu,
c) deklaracji VAT 7,
d) przelewdw naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7.
Stosujgc w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy miesieczne. W
poszczegolnych miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposodb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i
faktury korygujace. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry sprzedazy.
Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujgce, uprawniajgce jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzgdzanych w
okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.
Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT-7,
sporzgdzanej co miesigc i sktadanej do wtasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstat
obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sie
nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z
danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;j.



9.

Wszystkie dokumenty, bedgce podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujgcej, noty
korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny byc¢
przekazane do Referatu Finansowego najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.

Rozdziat Vil
Ochrona danych

§24.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputercwych.

1.
2.

3.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez hasta dostepu.
Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadac
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

SzczegOlowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w innych dokumentach
wewnetrznych.

Dowody ksiggowe, po wplynieciu do ksiggowosci i zaksiegowaniu, nie mogg by¢ wydawane z
komorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komoérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnic, ale tylko na miejscu w komoérce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.
Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdw $cigania, sadoéw, itp.), moze nastgpi¢ w
oparciu 0 upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdinych miesigcach
nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

Sprawozdania nalezy przechowywac¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowac sie w pionie finansowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.
Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki i
terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujgcymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika wyznaczonego przez
kierownika jednostki.

Rozdziat IX
Archiwizowanie dokumentow ksiegowych

§25.

Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:
a) zasada grupowania dokumentéw do akt
e jednorodnos$¢ tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach
e ukifad chronologiczny,
C) zasada oznakowania akt:

* symbol literowy komérki organizacyjnej (referat finansowy),

» symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),

e numer kolejny (rok np. 15/99)

d) zasady przechowywania akt:

» akta winny by¢ przechowywane w komoérce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego

dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwaina,
e) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:

» kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone

przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
f) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

* dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych
mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona
teczki, w ktorej jest przechowywany.

Oznaczanie kategorii dokumentacji:



Symbolem ,A” - oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwaine. Symbolem

.B" - oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalne;j:

a) symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajgc od
1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla
potrzeb danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

b) symbolem ,Be” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwalte znaczenie
praktyczne, ktora po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

c) symbolem ,BE" oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany
kategorii te] dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za
materiaty archiwalne.

Gtowny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w

archiwum akt, jak nizej:

a) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkow pozabudzetowych),

b) akt rachunkowosci i finansow,

C) dokumentacji ptacowej,

d) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

e) dokumentacji majgtkowej,

f) dokumentacji podatkowe;,

g) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu, funduszy celowych i funduszy

specjalnych.

§26.

Przechowywanie akt.

1.

W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

a) akta spraw przechowuje sig na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

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

) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

d) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogag by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacija
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki —przez okres do dwoch lat.

Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

a) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zaktadowe,

b) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,

C) pracownik prowadzgCy sprawy, pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie
archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komérki organizacyjnej,
ustala termin przekazania akt do archiwum zakladowego przez poszczegdine komorki i
samodzielne stanowiska pracy,

d) przekazanie akt odbywa sig¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegbtowym
przegladzie uporzgdkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u
pracownika przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze
pozostajg w archiwum,

f) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajgcy
akta i pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat. Akta o szczegéinym znaczeniu

historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny by¢ przechowywane w

postaci foliowane;j.

§27.



1. Odpowiedzialno$¢ materialng | stuzbowa pracownika za powierzone skiadniki majgtku gminy
okresla kodeks pracy Zgodnie z art 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi petng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajgcy stwierdzic, za jaki
powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikdw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy okreslajgce zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki

Rozdziat X
Postanowienia koricowe

§28.

1 Znajomos¢ Instrukcji obiegu dokumentow obowigzuje kazdego pracownika i statego
wspotpracownika jednostki

2. Nieprzestrzeganie postanowien instrukeji  stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowy ch.

3 Wszelkie zmiany w zasadach obiegu dokumentow nalezy wprowadza¢ przez ujecie ich
w instrukcji obiegu dokumentow Zarzadzeniem Wojta Gminy.




