Zarzadzenie nr 12/2018
Woéjta Gminy Grodziczno

z dnia 12 stycznia 2018 r.
w sprawie: instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2017 r. poz.
1875), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie i wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Grodzicznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania sig z postanowieniami, wynikajgcymi z niniejszego zarzadzenia i ich
przestrzegania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia 01.01.2018 .




1.

Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Wojta
Gminy Grodziczno Nr 12/2018 z dnia
12 stycznia 2018 r.

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine
§1
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych w
Urzedzie Gminy Grodziczno, weditug struktury organizacyjnej okrelonej w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

2. Do instrukcji dotgczony jest:

1) wykaz pieczeci opisujgcych dowody ksiggowe (zatgcznik nr 1),

2) wzdr oswiadczenia do celdw ubezpieczeri osoby zawierajgcej umowe-zlecenie/o dzieto
(zatgcznik nr 2),

3) wzor upowaznienia do kontroli merytorycznej dowoddw ksiegowych (zatgeznik nr 3),

4) wzér upowaznienia do kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych (zatgcznik nr 4),

5) wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami finansowymi (zatacznik nr 5),

§2

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1.
2.
3.

,jednostka organizacyjna” — Urzgd Gminy Grodziczno,

,kierownik jednostki organizacyjnej” — Wéjt Gminy Grodziczno,

,skarbnik” — Skarbnik Gminy Grodziczno, ,skarbnik lub osoba upowazniona” — skarbnik lub osoba,
ktérej powierzono obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie okreslonym przepisami art. 54 ust. 1
ustawy o finansach publicznych.

,Sekretarz” — Sekretarz Urzedu Gminy Grodziczno,

Jkomorka organizacyjna” — komorki odpowiedziaine za merytoryczne wykonywanie zadan
jednostki organizacyjnej, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Grodziczno,

,podpis” ~ oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny z uzyciem
pieczeci imienne;j,

,umowa” — oznacza umowe wraz z zawartymi aneksami.

Rozdzial 2
Dowody ksiegowe
§3
Dowodami ksiegowymi sg te dokumenty, ktére stwierdzajg dokonanie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiegowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktére powodujg zmiany w
sktadnikach bilansu.
Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiggowe.
Dowod ksiegowy winien zawieraé:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
3) opis operaciji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,
6) dowod winien by¢ sprawdzony pod wzgledem:
- merytorycznym
- formalno-rachunkowym
7) stwierdzenie dokonanie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym co potwierdzajg podpisy oséb upowaznionych do dokonywania okreslonych
czynnosci oraz daty wykonania czynnos$ci,
8) zatwierdzenie do wyptaty przez kierownika jednostki organizacyjnej i skarbnika lub osoby
upowaznione, co potwierdzajg ztozone podpisy,



9) dekretacje - stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

10) oznaczenie numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi
na jego podstawie.

4. Dowod ksiegowy powinien by¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej

oraz wolny od biedéw rachunkowych.

5. Dowod ksiegowy sporzgdza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze by¢ rowniez sporzadzony

-_—

w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.
Jezeli dowod ksiegowy zawiera warto$é operacji gospodarczo — finansowej wylgcznie w walucie
obcej, nalezy jg przeliczy¢é wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacii
gospodarczej i wpisa¢ wartos¢ w PLN w wolnych miejscach dokumentu lub zataczniku.

Dowody ksiegowe podlegajg sporzadzeniu (czesto tylko wypetnieniu) z zachowaniem

nastepujgcych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypeiniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem piérem,
diugopisem, lub pismem maszynowym Ilub komputerowym w kolorze czarnym bgdz
niebieskim, niektore informacje - jak nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub
numeratorami,

2) podpisy os6b na dowodzie ksiggowym muszg by¢ autentyczne i skiadane atramentem lub
dtugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim,

3) tres¢ dowodu powinna byé petna i zrozumiata, wstawiona w sposob staranny i czytelny;
formulujac tresé dokumentu dopuszcza sie mozliwos¢ uzywania powszechnie stosowanych
skrotéw i symboli,

4) biedne zapisy w dowodach ksiggowych mogq by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen Iub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu przez osobeg dokonujacg poprawki.

Dowody obce i wiasne, ktére wyszly na zewnatrz jednostki mogg by¢ poprawione wylgcznie przez

wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie

np. noty korygujacej, faktury korygujgacej. Btedy w dowodach ksiggowych (K-103, czeki, listy
wyptat, listy ptac, noty korygujgce, noty ksiggowe) mogg by¢ poprawione jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego wiasciwego dowodu.

Rozdziat 3
§4
Obieg dowodow ksiggowych

Dowdd ksiegowy podlega sprawdzeniu przez komorki organizacyjne odpowiednio do ich zadan
przewidzianych w regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy w Grodzicznie.
Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentdw ich obieg powinien odbywa¢ si¢ jak najkrotszg i najprostszg
droga, wedtug zasad:
1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich

danych i sg kompetentne do ich sprawdzania,
2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania

okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcemu mozliwosé zwigkszenia pomyiek,
3) dazyé do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentdw przez odpowiedzialne komaorki do

minimum.

§5

Kontrola dowodow ksieggowych
Dowody ksiegowe podlegaja opisowi przez wiasciwe merytorycznie komorki.
Osoby dokonujgce kontroli dowodow pod wzgledem merytorycznym i formaino — rachunkowym,
(dokumentujgce ww. czynnosci podpisem i datg ztozong na dowodzie ksiegowym), ponosza
odpowiedzialnos¢ co do zakresu dokonanej kontroli zgodnie z ponizszymi zapisami.
Dowody ksiegowe (opisane) podlegajg kontroli pod wzgledem:
1) merytorycznym,
2) formalno-rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia



gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami. Kontrola merytoryczna dowoddw
ksiegowych polega w szczegdlnoéci na sprawdzeniu:

e czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

e czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

» czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania
jednostki,

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

e czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub umowa - zlecenie, wzglednie
czy zlozono zamédwienie,

e czy umowa, umowa-zlecenie zostaly wykonane zgodnie z zapisami,

e czy zastosowane ceny i stawki, zakres prac, dostaw i ustug odpowiada tresci umowy lub innym
przepisom obowigzujgcymi w danym zakresie,

» czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawg —
Prawo Zamoéwien Publicznych.

Dokonujacy kontroli merytorycznej okresla na rewersie faktury/rachunku:

e syntetyczny opis operaciji,

o zgodno$¢ zakupu, dostawy, ustugi, robot z ustawg Prawo zamowien publicznych, oraz
sprawdzenie operacji gospodarczej pod katem merytorycznym, jej zgodnosci z prawem, celowosci
i gospodarnosci.

Dokonanie kontroli merytorycznej potwierdza sie date jej dokonania oraz podpisem.

Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego polega na

sprawdzeniu:

e czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostato podpisane przez wiasciwg osobe (pracodawce lub
osobe upowazniona),

e czy dane (dotyczace wyzywienia i kosztéw przejazdu) odpowiadajg rzeczywistoSci oraz czy
odpowiadajg (jezeli wyjazd byt z tym zwigzany) zaproszeniu, programowi szkolenia itp.

e czy w ewidencji czasu pracy widniejg zapisy dotyczace wyjazdu stuzbowego pracownika.

Kontrola merytoryczna listy wyptat polega na sprawdzeniu:

e czy osoby wymienione na liscie wyptat (imig i nazwisko) majg zawarta umowe 0 prace, umowe
zlecenia z Urzedem Gminy Grodziczno,

e czy dane umieszczone na liscie ptac dotyczace kwot wynagrodzen, tj. plac zasadniczych,
dodatkéw specjalnych, stazu, nagréd, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytainych,
ekwiwalentdw za urlop, premii, wszelkich wyréwnan wynagrodzen itp. sg zgodne z zawartymi
umowami, rzeczywistym stazem pracy (wynikajagcym ze $wiadectw pracy itp.), pismami
pracodawcy co do wysokosci i okreséw ewentualnych nagrod itp.,

s czy wynagrodzenia naliczane sg zgodnie z ewidencjg czasu pracy.

6. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dowéd ksiegowy nalezy przekaza¢ do komérki finansowej
celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiegowe zostaty wystawione w
sposéb technicznie prawidiowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez osoby
upowaznione oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg biedéw arytmetycznych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika lub upowaznionego pracownika.
Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio udokumentowane podpisem osoby
sprawdzajgcej ze wskazaniem daty kontroli.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci na tym etapie ,przetwarzania dokumentu” pracownik
komorki finansow zwraca dowod ksiegowy do komérki z ktérych dowdd otrzymano celem
skorygowania btedow.

8. Prawidtowy dowod ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
zostaje podpisany (ze wskazaniem daty) jako zatwierdzony do wyptaty przez skarbnika lub osobeg
upowazniong .

9. Zlozenie podpisu przez skarbnika (lub osobe upowazniona) na dokumencie, obok podpisu
pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

e nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci |
prawidiowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacii,



¢ zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym.

e nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci dotyczgcych tej operacji i jej zgodnosci z prawem.

10. Skarbnik (osoba upowazniona) w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w ww. zakresie
zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci
odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika

jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzyma¢ realizacjg zakwestionowanej operacji albo wydac

w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

11. Jezeli Kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwtocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego oraz
wiasciwg regionalng izbe obrachunkowa.

12. W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo:

« z3daé od pracownikow urzedu udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgcych zrodtem
tych informacji i wyjasnien,

e wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wediug kitérego majg by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;j.

13. Zatwierdzony dowéd ksiegowy nalezy dostarczyé do komorki finansowej co najmniej 1 dzien
roboczy przed terminem piatnosci wskazanym na dowodzie. Za ewentualne zobowigzania z tytutu
nie zrealizowania ww. faktur, rachunkdw i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan w okreslonym terminie ptatnosci odpowiedzialnos¢ ponosi wiasciwy rzeczowo
pracownik, ktéry winien dostarczy¢ dowéd do komorki finansowej w terminie umozliwiajgcym
terminowe uregulowanie zobowigzania.

14. W przypadku dostarczenia do komorki finansowej faktury, rachunku i innego dowodu z ktérego
wynika obowigzek dokonania ptatnosci, po terminie wskazanym na jej dokonanie, pracownik
wlasciwy rzeczowo sktada pisemne wyjasnienie co do przyczyn dostarczenia dowodu po terminie
platnosci oraz ponosi odpowiedzialno$é za ewentualne zobowigzania z tytutu naliczenia przez
kontrahentow odsetek za nieterminowe uregulowanie zobowigzan.

15. Osoby uprawnione do akceptacji przelewow dokonujg sprawdzenia dokumentow w zakresie
ustalenia czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
oraz zatwierdzone do wyptaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie bylty skontrolowane
ptatno$é nie jest realizowana, a dowody ksiggowe przekazywane sg do uzupeinienia. Osoby
uprawnione do akceptaciji przelewow informujg kierownika jednostki o nieprawidtowosciach.

16. Osoba uprawniona do dekretacji dowodow ksiegowych wskazuje date dekretacji, za ktorg uwaza
sie date dokonania operacji gospodarcze]. W przypadku dowodéw ksiggowych, ktore wplyng do
komérki finansowej po sporzgdzeniu miesiecznego sprawozdania, za date dekretacji uwaza sig
date jego wplywu. W przypadku stwierdzenia przez osobeg dekretujaca, ze dowody ksiegowe nie
byly skontrolowane nalezy podja¢ dziatania w celu ich uzupetnienia.

17. Jezeli wystepuja odrebne procedury dotyczgce projektéw unijnych, faktury i inne dokumenty
dotyczace tych projektow podlegajg kontroli zgodnie z tymi procedurami.

Rozdziat 4
§6
RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

I. Dowody kasowo-bankowe
1. Dowody wptat dla przychodéw w kasie Urzedu Gminy

W zwigzku z wprowadzeniem do stosowania w kasie Urzedu Gminy programu komputerowego
system ,KASA" do dokumentowania obrotu kasowego, dowodem przyjecia wptaty w kasie jest dowod
generowany w wymienionym systemie. Pokwitowanie wptaty odpowiada tresci dowodowi wptaty K-103
i winno byé wypetnione przez kasjera (osobe przyjmujgca wptaty) zgodnie z zapisami niniejszej
instrukcji odnaszacymi sie do dowodu wptaty K-103.

Dowdd wptaty generuje sie w ramach systemu. W przypadku dokonania wydruku btednego dowodu
wpfaty, dowdd ten w 3 egzemplarzach nalezy anulowac¢ i dotgczy¢ do raportu kasowego z wiasciwym
dowodem wptaty.



2. Kwitariusze przychodowe K-103 (dowod wplaty)

Przeznaczenie:

Stosowane sg w przypadkach kiedy z przyczyn technicznych nie mozna wygenerowa¢ dowodow wptat
w ramach wprowadzonego do stosowania w jednostce programu komputerowego ,KASA”.
Opracowanie i obieg:

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer lub osoba
zastepujgca kasjera podczas przyjmowania wptaty gotowki do kasy, z przeznaczeniem:

e oryginatu dla wptacajgcego,

e pierwszej kopii jako zatgcznik do raportu kasowego,

o drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodéw wptat gotdwki powinny byé polgczone w bloki i ponumerowane fabrycznie.
Formularze w bloku sg ponumerowane z zachowaniem ciggtosci numeracji w bloku.

Bloki dowodéw wptaty kwitariusza przychodowego sg wydawane za pokwitowaniem w specjalnie do
tego prowadzonej ewidencji — ksiedze drukow $cistego zarachowania, kiora powinna umozliwia¢
kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokow formularzy.

Liczba formularzy w kazdym bloku po wypelnieniu przez kasjera winna byC sprawdzona przez
pracownika komorki finansowe;j.

Wystawiajacy dowod wptaty okresla sie w nim date wptaty, nazwisko i imi¢ osoby wplacajacej, adres,
dokiadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wplaty cyfrowo i stownie. Dowod wptaty zaopatrzony jest
w pieczeé jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy. Dokument
podlega ewidencji w raporcie kasowym.

W przypadku pomyiki, nalezy btedny dowéd anulowac i wystawi¢ nowy dowod.

Anulowane formularze dowodéw kasowych pozostawia sie w trzech egzemplarzach w bloczku.

3.Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:

Stuzy do biezacej szczegdtowe] ewidenciji wszystkich dowoddw kasowych, dotyczacych wptat i wyplat
gotéwki dokonywanych w kasie Urzedu. Prowadzony jest w sposéb i za okresy okreslone instrukcjg w
sprawie zasad gospodarki kasowe;j.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach. Biezacy numer raportu kasowego (w
ramach grup operaciji dla ktérych jest sporzadzany) ustala si¢ z zachowaniem ciggtosci numeracji w
ramach roku budzetowego. W lewym gérnym rogu raport zaopatrzony jest w nazwe jednostki.
Poszczeg6ine dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podiegajg chronologicznej i
systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce "tres¢" okresla sig rodzaj
operaciji gotéwkowej, a w rubryce "dowdd "- rodzaj dowodu.

Kwoty operacji gotéwkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki ,przych6d” lub
,rozchod”. Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje si¢ wszystkie przychody i wydatki.

Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, oblicza si¢ pozostato$¢ gotowki na dzien
nastepny. Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu kasowego za okres poprzedni - dodaje
sie obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje sie obroty rozchodowe, a kwotg ustalonej pozostatosci
wpisuje sie jako stan koncowy.

Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje jego oryginat
wraz ze wszystkimi dowodami skarbnikowi (upowaznionemu pracownikowi), ktory dokonuje
sprawdzenia zgodnosci wykazanych w raporcie kwot z zatgczonymi dowodami ksiggowymi. Kopia
raportu kasowego pozostaje w kasie.

Raporty kasowe w kasie Urzedu generowane sg komputerowo w systemie komputerowym ,KASA’.
Pozostate uregulowania w zakresie raportow kasowych zawarte sg w instrukcji w sprawie zasad
gospodarki kasowe;.

4. Wniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stanowi podstawe wyplaty zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Zasady udzielania zaliczek okresla instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej.
Zaliczek udziela sie na:

1. koszty podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

2. pokrycie wydatkow dotyczgcych realizowanych zadan.



Pracownikom, ktorzy w zwigzku 2z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio stale
powtarzajgce sig wydatki mogg by¢ wyptacane zaliczki state na caty rok budzetowy.

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujgcy o wyptate okreslonej sumy na
dokonanie wydatkéw gotéwkowych. Wypeinia on pierwszg strone druku wpisujac imig i nazwisko,
stanowisko stuzbowe, rodzaj wydatkow, na ktére ma by¢é wyplacona zaliczka, date zlozenia wniosku
oraz wnioskowana kwote zaliczki. Na drugiej stronie druku pracownik zobowigzuje sig do rozliczenia
zaliczki w okreslonym terminie.

Whioski o wyplacenie zaliczki podpisywane sg przez kierownika jednostki. Ponadto wniosek podlega
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Skarbnika lub osobg upowazniong oraz
zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Wypetniony i
zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do wypltacenia gotowki z kasy.

Zatwierdzony wniosek o zaliczke, winien by¢ ziozony do komérki finansowej co najmniej na 1 dzien
roboczy przed jej wyptata.

5. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktérego kasjer
dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang kwote zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza zaliczkobiorca w celu rozliczenia sie z zaliczki w jednym egzemplarzu.

Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypetnia gorng czes¢ tj. date pobrania zaliczki, imie i nazwisko,
kwote zaliczki, kwote wydatkowana, kwote do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty.

Ponadto zaliczkobiorca okresla ilosé zalgcznikéw (np. rachunki, faktury), date sporzadzenia
dokumentu, a takze skiada podpis.

Na drugiej stronie zaliczkobiorca specyfikuje wszystkie dowody zrédiowe (np. rachunki, faktury)
optacone z zaliczki lub z wiasnych $rodkéw pienigznych.

Kazdy dowdd zrédiowy powinien by¢ skontrolowany zgodnie z zapisami niniejszej instrukgji.
Sprawdzenia formalno — rachunkowego dokonuje i zatwierdza skarbnik lub osoba upowazniona.
Zaliczki powinny byé rozliczane bezzwiocznie po wykonaniu zadania, nie pézniej niz w terminie 14 dni
od dnia pobrania zaliczki lub zakofczenia podrozy stuzbowej. W ciggu okresu trwania zaliczki statej
pracownikom tym wyptaca sie peing sume naleznosci na podstawie uznawanych dowoddw
ksiegowych. Zaliczki state powinny byé rozliczone do ostatniego dnia ich waznosci.

Pobrane zaliczki podlegajg rozliczeniu najpodzniej do dnia ustania stosunku pracy.

W przypadku nie dotrzymania terminoéw rozliczenia zaliczek informacja o powyzszym przekazywana
bedzie do sekretarza (po zakonczeniu kazdego miesigca), a kwoty zaliczek, ktorym uptynat termin
rozliczenia, a nie zostaty rozliczone sg potracane z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

Za moment rozliczenia zaliczki przyjmuje sig:

1. w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest réwna kwocie pobrane; zaliczki (do
rozliczenia 0 z!), za termin rozliczenia zaliczki przyjmuje sie dzieh wplywu do komorki finansowe;
kompletu dokumentéw stanowigcych rozliczenie zaliczki, sprawdzonych i opisanych zgodnie z
instrukcja,

2. w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest nizsza od kwoty pobranej zaliczki, za
termin rozliczenia zaliczki przyjmuje sie dzien dokonania zwrotu nie wydatkowanej kwoty do kasy;

3. w przypadku zaliczek, w ktérych kwota wydatkowana jest wyzsza od kwoty pobranej zaliczki, za
termin rozliczenia zaliczki nalezy przyjg¢ dzien pobrania nadptaconej kwoty z kasy.

Prawidiowo wypetnione i zatwierdzone dokumenty nalezy zfozy¢ do komorki finansowej do dnia
wskazanego jako ostateczny termin rozliczenia zaliczki, za wyjatkiem pkt 1, gdzie terminem
rozliczenia jest data wptywu prawidiowego kompletu dokumentéw do komérki finansowej.

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia ciggtosci pracy Urzedu
dopuszcza sie rozliczenie zaliczek ostatniego dnia roboczego roku budzetowego.

Obowigzek zwrotu nie wydatkowanej kwoty do kasy lub pobrania nadptaconej kwoty z kasy cigzy na
zaliczkobiorcy bez koniecznos$ci zawiadamiania.

6. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu i rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej pracownika.
Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika sekretariatu
urzedu. Wypetnione polecenie musi zawiera¢ imig i nazwisko, cel podrozy, miejscowos¢, date oraz
okreslenie $rodka lokomocii.



Decyzje o wyjezdzie stuzbowym krajowym pracownika podejmuje kierownik jednostki lub z jego
upowaznienia Sekretarz — poprzez podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego. Wyjazd Wojta odbywa
sie na podstawie decyzji Sekretarza. Wyjazd radnych odbywa si¢ na podstawie decyzji
Przewodniczacego Rady Gminy. Wyjazd Przewodniczacego Rady Gminy odbywa si¢ na podstawie
decyzji Zastepcy Przewodniczgcego Rady Gminy.

Osoba udajaca sie w podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztow
podrozy.

Rozliczenia kosztow podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia
podrézy. Za termin rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy przyjac dzien odbioru z kasy
naliczonych kosztéw.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) date i godzine
rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej (w przypadku podrézy zagranicznej godzine
przekroczenia granicy), miejscowo$¢ delegowania i koszt przejazdu publicznymi $rodkami lokomociji.
Do rozliczenia delegacji stuzbowej niezbedne jest potwierdzenie pobytu lub zlozenie o$wiadczenia
osoby delegowanej (zgodnie z zasadami opisanymi powyzej).

Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatgcza dokumenty (rachunki) potwierdzajgce
poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objgtych ryczattami. Jezeli uzyskanie
dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Na tej podstawie pracownik komorki finansowej dokonuje kontroli formalno — rachunkowej oraz
dokonuje naliczenia kosztow podrdzy stuzbowej. Kwote do wyptaty zatwierdza skarbnik oraz kierownik
jednostki lub osoba upowazniona.

7. Lista wyptat

Przeznaczenie:

Lista jest dokumentem stanowigcym podstawe réznych wyptat.

Opracowanie i obieg:

Liste wyptat sporzgdza pracownik wiasciwego wydziatu, np. listy ptac - pracownik komorki finansowej.
Listy sporzgdza sie w jednym egzemplarzu na podstawie dowodow zrodiowych (np. listy obecnosci na
komisjach, sesjach, o$wiadczenia pracownikéw w sprawie uzywania prywatnych samochodéw do
celoéw stuzbowych itp.).

Lista wyptat musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

— wskazanie okresu, ktérego dotyczy wyptata (dotyczy wyptat okresowych),

- okreslenie rodzaju wyptaty,

- nazwisko i imie osoby, ktérej dotyczy wyptata,

— kwote naleznej wyptaty (brutto),

— kwote potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,

— kwote wynagrodzenia netto,

- sume 1gczng wszystkich skiadnikdw listy,

— potwierdzenie odbioru wyptaty (podpis | date) w przypadku wyptaty gotéwkowej,

- date sporzadzenia listy,

W liscie wyptat dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane wytgcznie za pisemng zgodg osoby,
ktérej dotyczy wyptata.

Lista wyptat musi byé podpisana przez:

— pracownika sporzgdzajgcego listg,

— pracownika dokonujgcego sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym (oznacza to m.in.
po$wiadczenie zgodnosci z iloscig osob widniejgcych na liscie uprawnionych do odbioru srodkow
finansowych oraz zgodnosci ze zlozong wczeéniej dokumentacjg stanowigca podstawe do jej
sporzadzenia),

— skarbnika Ilub osoby upowaznionej dokonujgcego sprawdzenia pod wzgledem formaino-
rachunkowym,

— kierownika jednostki lub osobe upowazniong oraz skarbnika w celu zatwierdzenia do wyptaty.

Po podpisaniu przez w/w osoby listy wyptat, dokonuje sie wyptaty.

8. Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkow lub
innych dowodéw ksiegowych.

Opracowanie i obieg:



Polecenia przelewu sporzgdzane sg elektronicznie przez pracownika komorki finansowe] po
otrzymaniu dowodéw ksiegowych stanowigcych podstawe zaptaty. Polecenia przelewu s3
akceptowane przez 2 osoby wg karty wzoréw podpisow.

Nastepnie pracownik komorki finansowej transmituje zaakceptowane polecenia przelewu do banku.
Polecenia przelewu w uzasadnionych przypadkach mozna sporzadza¢ recznie. Wtedy dowdd
sporzadza pracownik komorki finansowej w ilosci egzemplarzy wediug potrzeb na podstawie
otrzymanych dowodéw ksiegowych stanowigcych podstawe zapfaty. Polecenia przelewu podpisywane
sg przez 2 osoby wg karty wzoréw podpisow.

Bank po otrzymaniu dyspozyciji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta informacje o realizacji
w wyciggu bankowym jako potwierdzenie zaptaty. Wyznaczony pracownik komorki finansowej po
otrzymaniu wyciggu dokonuje dekretacji. Nastepnie wyciag bankowy podlega ewidencji w
urzgdzeniach ksiegowych.

9. Bankowy dowéd wptaty

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wplaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujacego.

Opracowanie i obieg:

Dokument wypelniany jest przez kasjera na podstawie dowodow stanowigcych wczesniej podstawe
przyjecia gotowki do kasy, dokument wypetniany jest w dwoch egzemplarzach. Dwa egzemplarze
bankowego dowodu wplaty skiada kasjer wraz z gotowka do banku. Po przyjeciu gotowki, bank
zatrzymuje oryginal, kopie przekazujac osobie wplacajgcej — kasjerowi, ktory podigcza dowod pod
raport kasowy.

10. Czek gotowkowy.

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku obstugujacego do kasy jednostki na podstawie

sporzadzonego w komorce finansowej zapotrzebowania na gotowke.

Opracowanie i obieg:

1. Czeki gotowkowe sa drukami $cistego zarachowania.

2. Czeki gotéwkowe winny byé wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu oraz podpisane
przez 2 osoby wg karty wzoréw podpisow.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podlega

sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujgtg w raporcie kasowym przez uprawnionego pracownika

komérki finansowej.

Ewidencja czeku w raporcie kasowym nastepuje po pobraniu gotowki z banku i jej przychodowaniu do

kasy w dniu podjecia gotowki.

3. Czeki wypetnia sie atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna

przerabiaé, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposéb. W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet

czeku nalezy anulowag i przechowywaé w ksigdze drukow Scislego zarachowania.

4. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia z tym, ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku nie

zalicza sie dnia wystawienia czeku.

Dopuszcza sie mozliwoéé wystawienia czeku kontrahentowi np. tytutem ptatnosci. Ww. czek powinien

zawieraé kwote, date wystawienia, termin waznosci, imig i nazwisko osoby uprawnionej, informacje o

mozliwosciach realizacji czeku, ewentualnie informacje o sposobie rozliczenia podatku oraz powinien

byé podpisany przez kierownika jednostki (lub osobe zastepujacg) oraz skarbnika lub osobe

upowazniona.

11. Wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank zrealizowanych ptatnosci oraz otrzymanych srodkdw na
rachunkach bankowych jednostki.

Opracowanie i obieg:

Wycigg bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzu przez bank obstugujacy jednostke na
podstawie ziozonych dyspozycji tj. polecer przelewéw, bankowych dowodow wplaty, itp. Wyciag
bankowy odbierany jest w banku przez pracownika upowaznionego najpbzniej nastgpnego dnia
roboczego od dokonania transakcji.

W przypadku np. zawartych umoéw kredytow bankowych, umow pozyczek, umoéw srodkéw o
dofinansowanie itp. okreslajgcych inne zasady przekazywania wyciggéw bankowych stosuje sig
zasady wediug zawartych umow.



Il. Dowody zakupu

12. Umowa, zlecenie, zamoéwienie i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan.
Przeznaczenie:

Stanowi podstawe zaciggnigcia zobowigzania tytutem zakupu materiatéw, ustug, oraz robét.
Opracowanie i obieg:

Umowy, zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzgdzajg poszczegoine komorki
organizacyjne. Zaméwienia wystawiane sg w ustalonych przez dostawcow terminach w ilosci
egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w dwéch egzemplarzach, tj. jeden dla
kontrahenta do ktérego kierowane jest zamoéwienie, drugi w aktach komérek organizacyjnych.
Zamowienie powinno zawierac:

e numer i date zamoéwienia,

adresata,

przedmiot,

ilos¢,

forme platnosci,

podpisy oséb upowaznionych do zaciggania zobowigzar oraz kontrasygnate skarbnika lub osoby
upowaznionej do kontrasygnaty.

Zobowigzania z tytutu zakupéw i ustug mogg byé zaciggane w granicach kwot przewidzianych na te
cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.

Umowy, zlecenia, zaméwienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan muszg by¢
podpisane przez:

¢ kierownika jednostki lub osobe upowazniong przez Woita,

e skarbnika lub osobe upowazniong do kontrasygnaty.

Umowy powinny sporzadzone co najmniej w 2 egzemplarzach, 1 egzemplarz dla urzedu pozostaje w
komorce merytorycznej, 1 egzemplarz dla kontrahenta.

Z osobami fizycznymi zachodzi koniecznosé zawarcia umowy - zlecenia, umowy 0 dzieto bez wzgledu
na kwote. W przypadku zawarcia uméw - zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dotaczy¢ wypetnione |
podpisane przez zleceniobiorce o$wiadczenie dotyczace jego ubezpieczenia spotecznego |
zdrowotnego. A

Umowe-zlecenie (1 egzemplarz) lub kopie wraz z oswiadczeniem nalezy przediozyé w komérce
finansowej najpozniej 3 dnia roboczego od dnia zawarcia umowy z uwagi na ewentuaing koniecznosc¢
zarejestrowania zleceniobiorcy w Zakladzie Ubezpieczeft Spotecznych. W przypadkach nie
dotrzymania terminu lub nie zlozenie oswiadczenia konsekwencje za powyzsze ponosi pracownik
komérki odpowiedzialny za sporzadzenie umowy-zlecenie.

13. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z kontrahentami.

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie pozniej niz 7

dnia od daty wydania towarow lub materiatow (zrealizowania usiugi) do dyspozycji odbiorcy.

Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotdwkowym lub gotowkowym (z

zachowaniem przepisdw okreslonych w rozporzadzeniu o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej) na

podstawie zawartego zobowigzania.

Faktura dostawcy stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawiera¢ co najmniej:

e imiona i nazwiska lub nazwy bgdz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

e numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

o dzien, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer kolejny

faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT", podatnik moze poda¢ na fakturze miesigc i rok dokonania

sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym,

nazwe towaru lub ustugi,

jednostke miary i ilo§¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonanych ustug,

cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowg netto),

wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (wartos¢

sprzedazy netto),

stawki podatku,

e sume wartosci sprzedazy netto towardéw lub wykonanych ustug z podziatlem na poszczeg6ine
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu,



» kwote podatku od sumy wartoéci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdinych stawek podatku,

o wartosé sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwote podatku (wartos¢ sprzedazy
brutto), z podzialem na kwoty dotyczgce poszczegéinych stawek podatku lub zwolnionych od
podatku, lub niepodlegajgcych opodatkowaniu,

e kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

Faktury VAT/rachunki podlegajg kontroli zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji.

Oryginat faktury podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych.

Przy zakupie srodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwatych pracownik komorki finansowej

sporzadza i dotacza do dowodu zakupu oryginat dokumentu "Przyjecie $rodka trwatego - OT".

Z czynnodci wymagajgcych odbioru np. inwestycji, rob6t remontowych, zakupu $rodkow trwatych

powinien by¢ sporzadzony protokét odbioru, kidrego oryginat nalezy dotgczy¢ do faktury.

Faktura/rachunek powinna réwniez by¢ sprawdzona i dostarczona do komérki finansowej co najmniej

na 1 dzien roboczy przed terminem zaptaty. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie terminow

ptatnosci, w przypadku naliczenia odsetek, bedg obcigzane kosztami z tego tytutu.

14. Faktura VAT sprzedazy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania sprzedazy.

Opracowanie i obieg:

Sprzedawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy fakture w terminie nie podzniej niz 7 dnia od

daty dokonania sprzedazy. Fakture VAT sprzedazy wystawia osoba upowazniona przez kierownika

jednostki.

Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy, powinna zawiera¢ co najmniej:

¢ imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

« numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

« dzief, miesiac i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer kolejny

faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT", podatnik moze podac na fakturze miesigc i rok dokonania

sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym,

nazwe towaru lub ustugi,

jednostke miary i ilo$é sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),

warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, kiorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (wartos¢

sprzedazy netto),

stawki podatku,

e sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegdlne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nie podlegajacych opodatkowaniu,

s kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczgce poszczegdinych stawek podatku,

o wartos¢ sprzedazy towardéw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartos¢ sprzedazy
brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek podatku lub zwolnionych od
podatku, lub nie podlegajgcych opodatkowaniu,

« kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

15. Faktura korygujaca dostawcy
Przeznaczenie:
Sluzy do korekty bteddw w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Fakture korygujgcg sporzadza dostawca i przesyta jg na adres odbiorcy. Otrzymujgc fakture
korygujaca (oryginat) sprawdza sie czy zawiera ona w szczegdinosci:

e numer kolejny oraz date jej wystawienia,

e dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca

s kwote podwyzszenia ceny bez podatku,

s kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Faktury korygujace podlegajg kontroli zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji.

16. Faktura korygujaca sprzedazy
Przeznaczenie:



Stuzy do korekty bledow w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Fakture korygujgca sprzedazy wystawia osoba upowazniona przez kierownika jednostki.

Fakture korygujgca wystawia dokonujacy sprzedazy i przesyta jg na adres odbiorcy. Faktura
korygujaca powinna zawiera¢ co hajmniej:

e numer kolejny oraz date jej wystawienia,

¢ dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujgca

e kwote podwyzszenia ceny bez podatku,

e kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Sprzedawca jest obowigzany posiada¢ potwierdzenie odbioru faktury korygujacej przez nabywce.

17. Nota korygujaca

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty pomytek w fakturze lub w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Note korygujacg sporzadza odbiorca (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez dostawce) lub

dostawca faktury (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez odbiorce) i przesyla jg na adres

dostawcy lub odbiorcy.

Nota korygujgca zawiera w szczegoinosci:

¢ numer kolejny i date wystawienia,

e imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy faktury albo faktury
korygujgcej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

« dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca,

o wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

18. Protokot odbioru

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakoéci wykonanych robét, zakupionego sprzetu fub ustugi.
Opracowanie i obieg:

Przyjecie $rodkéw trwatych lub ustugi (roboty remontowe itp.) nastepuje drogg komisyjnego odbioru.
Odbior ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, prob oraz sprawdzeniu danych
technicznych. Protokét odbioru podpisujg czionkowie komisji wskazani w protokole.

Oryginat protokédtu dotaczany jest do faktury dostawcy i przekazany do komérki finansowej, kopie
otrzymuje wykonawca oraz wlasciwa merytorycznie komaérka organizacyjna.

19. Dokument "Przyjecie srodka trwatego ~ OT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia $rodka trwatego, pozostatych $rodkow trwatych (z wytgczeniem
gruntow).

Opracowanie i obieg:

Sporzadza wydziat dokonujacy zakupu $rodka trwatego lub realizujgcy inwestycje w dwoch
egzemplarzach, z czego oryginal przekazuje do komérki finansowej, kopia pozostaje w wydziale
merytorycznym.

W dowodzie ,OT "podlegajg wypetnieniu wszystkie rubryki tj. numer i data wystawienia dowodu OT,
dokiadna i petna nazwa $rodka trwatego, data i numer dowodu dostawy (w przypadku inwestycji data i
numer protokotu odbioru), dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary itp.), miejsce uzytkowania $rodka trwatego, warto$¢ poczatkowa.

Sporzadzony dowod ,OT "podpisuje osoba, ktdrej powierzono piecze nad przyjetym $rodkiem oraz
zespot przyjmujacy, tj. kierownik jednostki lub osoba odpowiedzialna za gospodarke rzeczowym
skiadnikiem majatku oraz skarbnik a takze kierownik jednostki lub osoby upowaznione.

W przypadku inwestycji sporzadzony dowod ,OT “podpisuje osoba ktérej powierzono piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym oraz zespot przyjmujgey, tj. kierownik jednostki oraz skarbnik.

20. Dokument "Likwidacja srodka trwatego — LT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacii likwidacji (sprzedazy, wybrakowania) érodka trwatego lub jego czesci.
Opracowanie i obieg:

Decyzje o likwidaciji sktadnikéw majatku trwatego (z wytgczeniem nieruchomosci) podejmuje kierownik
jednostki lub upowazniona osoba po stwierdzeniu, ze dany sktadnik majatku utracit swojg wartosé



uzytkowa, gtéwnie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie
nieuzasadniona. Dokonujgc likwidaciji sktadnikow majatku trwatego pracownik wydziatu odpowiadajacy
za gospodarke skiadnikiem majgtku zobowigzany jest do wystawienia dowodu likwidacji (LT), do
ktérego nalezy dotgczy¢ protokét likwidacii.

Dokument LT opracowuje komorka organizacyjna w dwoéch egzemplarzach, oryginatach
przekazywany jest do komorki finansowej, kopia pozostaje w wiasciwej komorce organizacyjne;.

21. Protokét likwidacji sktadnikéw majatku

Przeznaczenie:

Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikéw majgtku.

Opracowanie i obieg:

Protokot likwidacji powinien zawiera¢ nastepujgce dane:

o nazwa likwidowanego sktadnika majgtku,

numer inwentarzowy,

ilosé¢,

miejsce dotychczasowego uzytkowania,

uzasadnienie likwidaciji,

sposob likwidacii,

podpisy cztonkéw komisji likwidacyjne;.

Protokot likwidacji wystawia komisja powotana przez kierownika jednostki stosownym zarzadzeniem w
dwoch egzemplarzach. Oryginat dla komarki finansowej, kopia dla merytorycznej komorki.

22. Protokét przekazania - przyjecia srodka trwatego PT

Przeznaczenie:

Druk ma zastosowanie do przyjecia (przekazania) z tytutu darowizny, spadku, trwalego zarzadu,
nieodplatnego przyjecia (przekazania) z (do) innych jednostek oraz przekazania lub przyjecia
nakiadéw inwestycyjnych na modernizacje srodkéw trwatych.

Opracowanie i obieg:

W przypadku, gdy strong przekazujgcg jest Urzad, dowod PT sporzadza w 4 egzemplarzach: 2
egzemplarze stronie przejmujgcej (oryginat i pierwsza kopia), pozostate 2 egzemplarze: (druga kopia)
— komaérce finansowe;j, (trzecia kopia) — komérka merytoryczna.

Natomiast gdy Urzad jest strong przejmujaca — dowdd PT — sporzadza w 4 egzemplarzach strona
przekazujgca, z przeznaczeniem 1 egzemplarz (oryginat) dla Urzedu, kopia — komorka w ktorej jest
uzytkowany $rodek trwaly, pozostate 2 kopie pozostajg w jednostce przekazujgcej.

Gdy strong przejmujaca jest Urzad dopuszcza sie mozliwos¢ przejecia nieodptatnie $rodka trwatego
na podstawie decyzji.

W sytuacji gdy Urzad ponosi nakiady na modernizacjg $rodkéw trwatych znajdujgcych sig w ewidencji
innych podmiotéw dowdd PT sporzadza merytoryczna komérka w 4 egzemplarzach, po 2
egzemplarze dla kazdej ze stron (oryginat i kopia dla podmiotu przejmujacego, druga kopia dla
komorki finansowej, trzecia kopia dla komorki sporzadzajgce;j).

W przypadku przekazywania $rodkow trwalych (réwniez nakiadow inwestycyjnych), ktdrych
wiascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja witasciwych organéw (tj. Rady Gminy, Wéjta),
przygotowywana przez komoérke przekazujgcej Srodek trwaty.

lll. Dokumentacja wyptat wynagrodzen
Dokumentacja stanowigca podstawe naliczenia wynagrodzett powinna by¢ dostarczona przez
pracownika ds. kadr do komorki finansowej w czasie umozliwiajagcym przygotowanie wyptaty
wynagrodzen.
Dokumenty dotyczace wyptaty wynagrodzenia za dany miesigc powinny by¢ dostarczone nie pozniej
niz 3 dni przed wyptatg wynagrodzenia.
Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkow ze $rodkow finansowych przeznaczonych na
wynagrodzenia, tj. umowa o prace lub inne Zrodta nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybodr),
dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia, lista plac, dyspozycja wyplat, karta
wynagrodzenia pracownika, zaswiadczenie o wynagrodzeniu.

23. Umowa o prace lub inne zrédta nawigzania stosunku pracy (powotanie, wyboér)
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawcg, a pracownikiem.
Opracowanie i obieg:



Umowe sporzadza komorka ds. kadr w trzech egzemplarzach najpézniej w pierwszym dniu
zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje kierownik jednostki oraz pracownik.

Egzemplarz umowy otrzymujg - pracownik, komérka finansowa oraz egzemplarz dotgczany do akt
osobowych pracownika (wydziat organizacyjno - prawny).

24. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia
Przeznaczenie:
Dokumenty stuzy jako dowody powotania pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu innego
wynagrodzenia.
Opracowanie i obieg:
Dokument sporzadzany jest przez pracownika ds. kadr po podjeciu decyzji w przedmiotowe] sprawie.
Dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki. Poszczegolne egzemplarze przekazywane
sag:
e pracownikowi,

do komdarki finansowej,

egzemplarz do akt osobowych pracownika.

25. Lista ptac

Przeznaczenie:

Listy ptac stanowi podstawe do wypfaty wynagrodzen.

Opracowanie i obieg:

Listy ptac sporzadza sig w komorce finansowej w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych dowodéw zrodiowych. Lista ptac musi zawiera¢, co najmniej dane:

e okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

e lgczng sume do wyptaty, z podziatem na brutto, potrgcenia, netto,

e nazwisko i imie pracownika,

« sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegodlne
sktadniki funduszu ptac,

kwote wynagrodzen netto,

kwote potragcen z podziatem na poszczegolne tytuty,

kwote ewentualnych dodatkow statych i przejsciowych,

tgczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

+ date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych, inne potrgcenia moga by¢é dokonywane wylgcznie za pisemng zgoda
pracownika.

Listy ptac muszg by¢ podpisane przez:

e 0sobe sporzadzajacy

sprawdzajacego pod wzgledem merytorycznym,

skarbnika lub osobe upowazniong (sprawdzone pod wzgledem formalno - rachunkowym),
kierownika jednostki lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do wyptaty oraz skarbnika lub
osobe upowazniong,

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje sig wyptaty wynagrodzen (zgodnie z regulaminem
pracy Urzedu) raz w miesigcu do 28 dnia kazdego miesigca kalendarzowego za dany miesigc.
Wyplaty wynagrodzen moga by¢ realizowane w formie gotowkowej lub bezgotowkowej (przelew na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy).

26. Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika w ciggu roku kalendarzowego.
Opracowanie i obieg:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. plac oddzielnie dla kazdego pracownika.
Wpisuje on do karty wszystkie wynagrodzenia otrzymane przez pracownika w ciggu roku
kalendarzowego.

27. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu

Przeznaczenie:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu stuzy do udokumentowania wysokosci osiggnigtego wynagrodzenia
przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.



Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na drukach wiasnych i obcych wystawiane jest przez pracownika
komorki finansowej w 2 egzemplarzach na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje u
pracownika wystawiajacego za$wiadczenie, oryginat otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie o
wynagrodzeniu podpisywane jest przez pracownika wystawiajgcego lub Skarbnika.

IV. Dokumentacja wtasna ksiggowosci
Do dokumentacji wlasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegolnosci:
¢ polecenie ksiegowania,
e noty ksiegowe,
e wezwanie do zaptaty/upomnienie,
e wezwanie do uzgodnienia sald.

28. Polecenie ksiegowania

Przeznaczenie:

Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych kwot pojedynczych i
zbiorczych.

Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzadzajgca i sprawdzajgca. Dokument sporzgdzany jest w
jednym egzemplarzu i przechowywany w dokumentacji ksiggowej.

29. Nota ksiggowa

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania.

Opracowanie i obieg:

Noty ksiggowe wewnetrzne - sporzadzane sg przez pracownika komérki finansowe] w 2
egzemplarzach. Oryginat noty ksiggowej przekazuje sie kontrahentowi, ktérego operacja dotyczy,
kopia stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidenciji ksiegowej i podlega przechowywaniu w
dokumentacji ksiegowej.

Noty sg podpisywane przez skarbnika i kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

Noty ksiggowe zewnetrzne — otrzymywane sg od kontrahentéw. Podlegaja opisowi zgodnie z
zapisami niniejszej instrukciji.

30. Wezwanie do zaptaty/upomnienie

Przeznaczenie:

Stuzy do wezwania — uregulowania naleznych jednostce kwot.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik komérki merytorycznej. W wezwaniu podaje
sie naleznosé, ustala sie odsetki za zwioke powolujgc sie na uprzednio wystawione dokumenty i
terminy. Oryginat wezwania przekazywany jest kontrahentowi, kopia pozostaje w komorce
merytoryczne;j.

W upomnieniu podaje sig naleznos¢, ustala odsetki za zwtoke oraz koszty upomnienia powolujac sie
na uprzednio wystawione dokumenty i terminy. Oryginat upomnienia przekazywany jest
kontrahentowi, kopia pozostaje w komérce merytorycznej.

31. Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komodrce finansowej reguluje ustawa o
rachunkowosci. Wezwanie wystawia w dwoch egzemplarzach komoérka finansowa, ktore wysylane jest
do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda jeden egzemplarz jest potwierdzany przez kontrahenta i
odsytany do jednostki, wysytajacej wezwanie do uzgodnienia sald.

V. Dokumentacja inwentaryzacyjna
32. Arkusz spisu z natury
Przeznaczenie:
Stuzy do spisania rzeczywistych stanéw skiadnikow majgtkowych.
Opracowanie i obieg:



Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania, ktére wydaje dla zespotow spisowych

uprawniony pracownik komorki finansowej za pokwitowaniem w ksigdze drukéw $cistego

zarachowania.

Arkusze wypelnia sie w dwoch egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

sktadnikéw majatkowych.

Na arkuszach spisowych nalezy ujmowaé oddzielnie zapasy niepetnowartosciowe, o ile takie

wystepujg. Arkusze spisowe wypetnia si¢ diugopisem lub atramentem. Poszczeg6ine egzemplarze

arkuszy spisu z natury przeznaczone sg:

o oryginat dla komérki finansowej, przekazywany niezwiocznie po zakonczeniu spisu, w celu
dokonania wyceny poszczegdinych skiadnikow,

¢ kopia dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

33. Protokot z kontroli kasy
Dokument opisany w zasadach gospodarki kasowej.

34. Protokét inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci

Przeznaczenie:

Jest dokumentem inwentaryzaciji do skiadnikow aktywow, ktore z réznych przyczyn nie mogg lub nie
sg inwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzeniem salda, a takze wszystkich skiadnikow
pasywow.

Opracowanie i obieg:

Protokét sporzadza pracownik komérki finansowej w ilosci egzemplarzy w zaleznosci od potrzeb.

W przypadku inwentaryzaciji $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw,
budynkéw i budowli, naleznosci spornych, watpliwych itp. protokot sporzadza sig odpowiednio do
wprowadzonej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

35. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do zestawienia roznic inwentaryzacyjnych ilosciowo - wartosciowych miedzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiegowym.

Opracowanie i obieg:

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie odpowiednio do zapiséw wprowadzonej do
stosowania w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej. Do roéznic zalicza sig niedobory jak i nadwyzki
wynikajgce z porownan standéw pod wzgledem ilosci i wartoéci stanu faktycznego i ewidencyjnego.
Nastepnie zestawienie réznic przekazywane jest przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w celu
wyjasnienia przyczyn ich powstania.

36. Protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic

Przeznaczenie:

Stuzy do wyjasnienia przyczyn réznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po zakonczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym z ustawg o rachunkowosci,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wraz z komisja, na podstawie postepowania
wyjasniajacego sporzadza protokot w sprawie réznic inwentaryzacyjnych. W toku postgpowania
wyjasniajgcego ustala sig przyczyny powstania roznic. Podstawg sporzadzenia protokotu jest migdzy
innymi pisemne wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej. Protok6t wraz z wnioskami
przekazywany jest kierownikowi jednostki w celu zajecia ostatecznego stanowiska w sprawie
stwierdzonych podczas inwentaryzacji réznic inwentaryzacyjnych i sposobu ich rozliczenia.

37. Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
Przeznaczenie:

Stuzy do podjecia decyzji przez kierownika jednostki, w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Opracowanie i obieg:

Po otrzymaniu protokotu od komisji wraz z wnioskami kierownik jednostki podejmuje decyzje w
sprawie réznic, tj. spisywanie w straty, obcigzenia osdb materialnie odpowiedzialnych, wprowadzenie
ujawnionych sktadnikéw majatku do ewidencji finansowo - ksiegowej. Po zaakceptowaniu przez
kierownika jednostki i wydaniu decyzji co do sposobu ujgcia réznic nalezy je rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzaciji.



VI. Pozostate dowody ksiegowe
38. Wnioski o przyznanie $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
Przeznaczenie
Stuzy do wyptaty $wiadczen z ZFSS
Opracowanie i obieg
Whioski o przyznanie $Swiadczen z ZFSS nalezy sprawdzi¢ pod wzglgdem merytorycznym przez
osobe upowazniong, sprawdzi¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osobg z komorki
finansowej, zatwierdzi¢ do wyptaty przez skarbnika lub osobe upowazniong oraz kierownika jednostki
lub oscbe upowazniong.



Zatgcznik Nr 1 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

Wykaz wzoréw pieczeci opisujacych dowody ksiegowe



Zatgcznik Nr 2 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.

Dane identyfikacyjne pracownika do ubezpieczen

1. Nazwisko i imie /imiona/ .................. e v ee e eeeeet e reaer e raeere e ann e sen B e

2. Imie ojca, imiematki ....................... E e

3. Dowdd osobisty /seria i numer, data wydania, wydany przez/......................ooo e
4., Numer PESEL .......... vereeeo NUmMerNIP

5. Data i miejsce urodzenia /dzien, miesigc, rok/ ..o
6. Nazwisko rodowe ............cooooveeiiiinnnn Obywatelstwo .................oo

7. Okreslenie stopnia niepetnosprawnosci /tak jak w orzeczeniu np. lll grupa inwalidzka na czas
OKIESIONY/ ... oottt e .

8. Przynaleznos¢ do Narodowego Funduszu Zdrowia np.
14R Warminsko-Mazurski Narodowy Fundusz Zdrowia w Olsztynie

Adres zameldowania:

MIEJSTOWOSBE . .v et ettt e e et e et e e e e
KO POCZEOWY ...ttt e e e e e e e
171 011 7= VPP
] [Tt PSRRI

Numer domu ............................. Numer lokalu

N 0T g =L g (=) (=101 1V P

ook LN

Adres zamieszkania /jezeli jest inny niz adres zameldowania/

{data i podpis ubezpieczonego/



Grodziczno, dnia....................

UPOWAZNIENIE
[\ |
Na podstawie §................ instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
upowazniam:
Pania /JPana .......cccoiimmenninnmrneen e e
StaNOWISKO ......cocvinimnnmirrer e eaas

do kontroli pod wzgledem merytorycznym dowodéw  ksiggowych  zwigzanych z
Upowaznienie jest Wazne od ....................... do odwolania lub do dnia ustania stosunku pracy lub
zmiany stanowiska.

1. Adresat (oryginat)
2. Skarbnik Gminy (kserokopia)
3. ala (kserokopia)



Zalgcznik Nr 4 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

Grodziczno, dnia...................

UPOWAZNIENIE

Upowazniam

Panig /Pana .......cccocmrriiiiiiinnnnr e

SEANOWISKO ..vveeeiceiiirciinenc e sa e

do dokonywania kontroli pod wzgledem formalno -rachunkowym dowodéw ksiegowych zwigzanych

Upowaznienie jest wazne od ..............ccoeeove do odwolania lub do dnia ustania stosunku pracy lub
zmiany stanowiska.



Zatgcznik Nr 5 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.

Wykaz oraz wzory podpiséw os6b upowaznionych do dysponowania §rodkami pienieznymi

Imie, Nazwisko

Stanowisko

Podpis

Tomasz Szczepanski

Wojt Gminy

Teresa Dzierzak - Gorzyriska

Sekretarz Gminy

Jacek Grzywacz

Skarbnik Gminy

Maria Oelberg

Inspektor ds. rachunkowosci
Gminy




