Zarzadzenie Nr 57/2009
Woéjta Gminy Obryte
z dnia 29 wrzesnia 2009 r.

w sprawie: INSTRUKCJI KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY W OBRYTEM

Dziatajgc na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
(tj. Dz.U. z 2002r. nr 76, poz. 694 z p6Zn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustala sie ,Instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych” w brzmieniu
zatacznika do zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje sie kierownikéw referatow Urzedu Gminy w Obrytem do realizaciji
postanowienn zawartych w Instrukcji oraz do zapoznania z jej treScig podleglych
pracownikow.

2. Zobowiagzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Obrytem do przestrzegania
ustalen oraz wymogow zawartych w Instrukciji, o ktérej mowa w §1.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom zobowigzanym
do wykonywania czynnosci w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -

ksiegowych.
§4

Tracg moc zarzgdzenia:
- Nr 6/2004 Wojta Gminy Obryte z dnia 16 lutego 2004 r. w sprawie: Instrukcji kontroli
wewnetrznej i obiegu dowoddw finansowo ksiegowych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. S

-Zt‘zepanik



Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 57/2009
Woéjta Gminy Obryte

z dnia 29 wrzes$nia 2009 .

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:

a.
b.

C.

1.

kontrole merytoryczna,
kontrole formalna,

kontrole rachunkowa.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych

ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata przeprowadzona

prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a.
b.

C.

2,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byfa celowa i zgodna z obowigzujgcymi przepisami,
czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,
czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,
czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawe , wzglednie czy zlozono zamowienie,
czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujgcymi
w danym zakresie,
czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznienn -
czy nastgpito naliczenie kary umownej.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowic to bedzie
podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub ukarania
0s6b materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik jednostki lub osoby przez nich upowaznione.
Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiegowym
pieczet z klauzulg:
» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.
Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis .

Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Ksiegowosci Budzetowej.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby
sprawdzajgcej. Pracownik sprawdzajgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidiowosci

w przediozonych dokumentach, zwraca je wilasciwemu rzeczowo pracownikowi celem  usunigcia
nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej.



2a.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiegowym pieczeé z klauzula:
» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”
Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony
w sposob prawidlowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy

zawiera €O najmniej dane wskazane ponizej; okreslenie rodzaju dowodu i jego
numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji
gospodarczej

a. /okreslenie stron — nazwa, adres/,

date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowéd
dotyczy,

c. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

d. podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operagc;ji i jej udokumentowanie.

2b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od  bledéw

rachunkowych.

o Prawidiowo sporzgdzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyplaty Srodkow finansowych. Przed ich ostateczng
realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong
podlegajg zatwierdzeniu przez Waéjta Gminy Obryte lub osobe przez niego upowaznionga.

Kierownicy Referatow potwierdzajg posiadanie srodkow finansowych zamieszczajac klauzule:
»Wydatek zgodny z planem finansowym”

3. W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegélnosci dowoddw polecenia ksiegowania

.PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione.

DEFINICJE i OGOLNE ZASADY:

1. Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawowe
uzasadnienie zapisow ksiegowych.

2. Prawidtowy dokument finansowo-ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j :
a) okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
b) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,
¢) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,
d) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow.

3. Rozréznia sie trzy grupy dokumentdw finansowo-ksiegowych:
a) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez Urzad,
b) zewnetrzne wiasne — dokumenty przekazywane w oryginale przez Urzad,
c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewngtrz jednostki.

4. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy zewnetrzny obcy, w szczegélnosci dokumentujgcy wydatki
budzetowe podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

5. Dokumenty zewnetrzne wlasne i wewnetrzne wystawiane sg co do zasady przez komorki
merytoryczne Urzedu.



6.

10.

1.

Dokumenty zewnetrzne wilasne ujmowane w ewidencji ksiegowej, przed ich ujeciem
w ksiggach rachunkowym podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez Referat Ksiggowosci Budzetowej. Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym jest podpis osoby upowaznionej do kontroli formalno-rachunkowe;.

Dokumenty finansowo-ksiggowe zewnetrzne obce moga wptywaé do Urzedu Gminy w nastepujacy
sposob:
a) dokument finansowo-ksiegowy wplywa do Sekretariatu Urzedu:
- dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu, a nastepnie przekazany do
odpowiedniego Referatu,
b) dokument finansowo-ksiegowy bezposrednio dociera do Referatu :
- dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu do Referatu,
c) dokument finansowo-ksiggowy jest bezposrednio odbierany przez pracownika Urzedu.
Sposéb taki moze wystapi¢ tylko wtedy, gdy data wystawienia dokumentu jest datg jego
odbioru. Nastepnie pracownik bezzwiocznie przekazuje dowod ksiegowy do Referatu.

Wymienione w pkt 7 a, b, ¢ daty stanowiace potwierdzenie wptywu dokumentu do Urzedu stanowig
daty, od ktorych nalicza sie termin ptatnosci wynikajacy z danego dokumentu.

Dokument finansowo-ksiegowy opisany | sprawdzony podlega dekretacji Skarbnika
i zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych badz osobe przez niego wskazana.

W przypadku dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych ze $rodkéw
zagranicznych maja zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku
takich procedur zastosowanie majg odpowiednio zapisy niniejszej Instrukcji.

W przypadku nieobecnosci os6b wyznaczonych do wykonania czynnosci okreslonych w niniejszej
Instrukgji, czynnosci tych dokonujg osoby ich formalnie zastepujace.

Il RODZAJE DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
WYSTEPUJACE W URZEDZIE GMINY WOBRYTEM

Rodzaj dokumentu

Dokumenty zewnetrzne obce

Faktura VAT (zakup)

Rachunek

Rachunek do umowy o dzieto/ zlecenie
Decyzja

Postanowienie

Protokot przekazania — przyjecia
Umowa

Wyciag bankowy

Inne

N A WN =

Dokumenty zewnetrzne wiasne

NGO

Faktura VAT (sprzedaz)
Nota ksiegowa

Nota odsetkowa
Wezwania do zaptaty
Kasowy dowod wplaty
Kasowy dowod wyptaty
Czeki gotowkowe
Sprawozdania
Dokument przekazania-przyjecia
10. Umowa

11. Zamoéwienie

12. Decyzja

13. Postanowienie

14. Deklaracje podatkowe
156. Deklaracje ZUS

Inne




Dokumenty wewnetrzne

COENOOAWNS

Raport kasowy

Dokument przyjecia $rodka trwatego

Dokument likwidacji $rodka trwatego /pozostatego $rodka trwatego
Dokument przesuniecia srodka trwatego/pozostatego $rodka trwatego
Whiosek o zaliczke

Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego

Lista ptac —radni/pracownicy

Polecenie ksiegowania

Formularz zgtoszeniowy

Inne

m

Instrukcja  dotyczaca  obiegu  dokumentéw  finansowo-ksiegowych
dokumentujgcych wydatki budzetowe Urzedu Gminy w Obrytem na podstawie
zewnetrznych dokumentéw obcych:

- faktury zakupu,
- rachunki,
- inne dokumenty o réwnowaznej wartosci formainej do faktur, rachunkéw

Zasady ogéline :

Kazdy dokument finansowo-ksiegowy stanowigcy podstawe wyplaty powinien sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz zawiera¢ opis merytoryczny. Opis merytoryczny powinien zawiera¢
w szczegobinosci:
a) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy dokonania
zakupu (umowa, porozumienie, zamoéwienie itp.)
b) tryb zaméwienia publicznego
c) w przypadku dokonywania pfatnosci z wydatkéw niewygasajacych - informacje
w tym zakresie,
d) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projektu realizowanego przy udziale srodkéw
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej — nazwe projektu
Opisu merytorycznego dokonuja Kierownicy Referatdbw oraz osoby przez nich wskazane,
dokonujgce poszczegbinych zakupéw materiatdéw i ustug.

2. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik jednostki lub w trakcie jego

nieobecnosci Sekretarz Gminy.

3. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez ziozenie podpisu przez

osoby wymienione w pkt 2 i 3.

4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu nastepuje bezzwiocznie, majac na uwadze termin platnosci

oraz dalsze czynno$Sci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do =zaplaty, tj. sprawdzenie
dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzenie do wyplaty. Przekazanie
dokumentu do Referatu Ksiegowosci Budzetowej w dniu, w ktérym uptywa termin ptatnosci
badz po tym dniu wymaga dolaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania
dokumentu podpisanego przez pracownika odpowiedzialnego za nieztozenie dokumentu
w terminie.

5. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-ksiegowe

przekazywane sg bezposrednio do Referatu Rachunkowos$ci Budzetowej. Wyznaczeni pracownicy
Referatu dokonujg sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym. Sprawdzenie pod
wzgledem formalno-rachunkowym powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na dowodzie pieczatki
badz informacji zawierajgcej dane.

Sprawdzono pod wzgledem
formalno - rachunkowym




Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowe;

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Podpis
1. | Anna Abramczyk Inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej
i ptac
2. | Marianna Lach Podinspektor ds. MS
ksiegowosci budzetowej
6. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w pkt 1-5 podlega kontroli przez Skarbnika Gminy
w zakresie: czy dokument zostat sprawdzony =zgodnie 2z zasadami niniejszej Instrukcii
oraz czy zostat podpisany przez whasciwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli wstgpnej przez
Skarbnika Gminy jest podpis w wyznaczonym miejscu Dodatkowo na sprawdzanym dokumencie
Gtéwny Ksiegowy/Skarbnik dokonuje kontroli wstgpnej zgodnie z art45 ustawy o finansach
publicznych. Potwierdzeniem dokonania kontroli wstepnej jest umieszczenie na dowodzie pieczeci
0 tresci: Koriiuie wsigpe
godnie zarl 45 ust, &
estawy o finznsach prblicznyen
7.  Zatwierdzenie do wyptaty nastepuje przez umieszczenie na dowodzie pieczatki o tresci:
&
o ' e Kiasyfikacia Kwota | Dekretacja
Sprawdzono pod wzgigdem merytorycznym budaetowa/Dekretacia
dnia .oeoeeenes 200.....1. ... e
Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym
dnia .......... 200..... 1 oo e
Podpis sprawdzajacego
Zatwierdzam nasume zh .ooeeveeneeniiinnnns
SHOWIHE, + e eeieeinnreernrsnsnerorrranen ] e ok dekratujzes) —
" Ketownik dednosti
Kontrole wstepna Glowny Ksiegowy
Wyptacono
" bodpis Giownego Kslegovego
8. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towaréw
i ustug, Referat Ksiegowosci Budzetowej prowadzi wiasciwy rejestr zakupu VAT w celu uwzglednienia
go w deklaracji VAT-7.
Szczegobine zasady dotyczace obiegu faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych.
1. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik oraz pracownik odpowiedzialny za
realizacje inwestycji w Urzedzie.
2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

- prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo-wartosciowym zadania
inwestycyjnego objetego faktura, badz innym dowodem o réwnowaznej wartosci formalnej,

- zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

- zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamoéwien publicznych, budowlanego, itp.), zawartg
umowsg, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem odbioru robot,
dostaw lub ustug itp.,

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie pod wzglgdem

merytorycznym dokumentu i podpis pracownika o ktérym mowa w pkt 1.




IV Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedazy), wystawianych
przez Gmine Obryte

Gmina Obryte zostata zarejestrowana jako podatnik podatku od towaréw i ustug i posiada Numer Identyfikaciji
Podatkowe] 568-15-46-196. Srodki finansowe otrzymane z tytulu sprzedazy towardéw i ustug stanowig
dochody Gminy.

1. Zgodnie z art. 106 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. nr 54,
poz. 535) podatnicy VAT sg obowigzani wystawia¢ faktury stwierdzajgce sprzedaz. Faktura winna by¢
oznaczona wyrazami ,FAKTURA VAT’

2. Fakture wystawia si¢ co do zasady nie pdzniej niz 7 dnia od dnia wykonania ustugi lub wydania
towaru z zastrzezeniami okreslonymi w ustawie bgdz w przepisach wykonawczych do ustawy.

3. Komérka organizacyjna Urzedu dokonujaca czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem od towardéw i ustug dokumentuje realizowane przez siebie czynnosci fakturg VAT,
fakturg wewnetrzng VAT oraz prowadzi rejestr sprzedazy.

4. Faktura winna zawiera¢ oprécz elementdw wymienionych w § 12 ust.1 rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego
zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug,
do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz.U. nr 97, poz. 971)
réwniez czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury.

5. Rejestr jednostkowy dokumentowania sprzedazy winien zawiera¢ co najmniej:

SYMBOL ROK

Nr kolejny faktury Nazwa i adres odbiorcy faktury Data wystawienia faktury

6. Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur sg osoby upowaznione przez Wéjta Gminy w Obrytem
w formie pisemne;j.

7. Kopia wystawionej faktury winna zosta¢ przekazana do Referatu Ksiegowosci Budzetowej
w dniu jej wystawienia, nie pdzniej jednak niz 8 dnia po zakoriczeniu miesigca, w celu ujecia jej
w ewidencji ksiegowej i centralnym rejestrze oraz sporzadzenia deklaracji VAT-7.

8. Deklaracje VAT-7 podpisuje osoba odpowiedzialna za ewidencje VAT.

9. Uregulowania zawarte w niniejszej Instrukcji majg zastosowania do faktur korygujgcych.

V Instrukcja w sprawie obiegu umow/porozumieni i dokumentéw o podobnym
charakterze

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia
zobowigzan finansowych, ksztaltujgcym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajgcym interes
Urzedu uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej, okreslone w ustawie o finansach publicznych.
Odstepstwem od obowigzku zawarcia umowy moze byé wylacznie przypadek zaciggniecia
zobowigzan z tytutu zakupu towaru o znanych parametrach jakosciowych, biletdw, znakéw, opfat,
szkolen otwartych itp.



Vi

Umowe / porozumienie przygotowuje wiasciwa komérka merytoryczna Urzedu.

W przypadku nie zawierania uméw dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym podstawe
zaangazowania $rodkéw budzetowych Urzedu jest zamodwienie przygotowane przez komérke
merytoryczng lub formularz zgtoszeniowy dotyczacy zaméwien do 14.000 Euro, stanowigcy zatgcznik
do Instrukcji w sprawie postepowarn o zaméwienia publiczne w Urzedzie Gminy w Obrytem.
- Zamowienie lub formularz powinien zawiera¢ informacje zawierajacg dane w zakresie
klasyfikacji budzetowej, nazwy zadania budzetowego.
- W przypadku zmiany warto$ci zaméwienia lub terminu jego wykonania, kopia formularza
zgloszeniowego zawierajgcego dokonanie zmian oraz wilasciwg adnotacje pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zaméwien publicznych.

Umowal/porozumienie podlega zaparafowaniu przez Radce Prawnego na wszystkich stronach
kazdego egzemplarza co oznacza akceptacje formalno-prawng umowy/porozumienia.

Nastepnie umowa/porozumienie, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne podlega kontrasygnacie
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

Komérka organizacyjna przygotowujgca umowe zlecenia/o dzielo z osobg fizyczng nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarczej, zobowigzana jest przekazaé tej osobie obowigzujacy w Urzedzie druk
rachunku.

Umowa/porozumienie, zaméwienie lub formularz, o ktorym mowa w pkt 3 podpisywany jest
przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan oraz kontrasygnowany przez Skarbnika Gminy
lub osobe przez niego upowazniong.

Podpisany przez strony, oryginalny egzemplarz umowy/porozumienia, przekazywany jest niezwlocznie
do Referatu Ksiegowosci w celu zaangazowania $srodkow.
a) oryginat umowy, na podstawie ktérej wystawiane sg faktury lub dokumenty o podobnym
charakterze przechowywany jest w Referacie Rachunkowosci Budzetowej,
b) oryginaty uméw, na podstawie ktérych wystawiana jest dyspozycja przekazania $rodkéw
przechowywane sg w komorkach merytorycznych.

Uregulowania w zakresie faktur/rachunkéw wystawianych na Urzad Gminy w Obrytem na podstawie
zawartych umoéw/porozumien nastepuje na zasadach przyjetych w czesci ogéinej instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Instrukcja w sprawie rozliczania podrézy stuibowych pracownikéw Urzedu
Gminy Obryte odbywanych na obszarze kraju.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych na obszarze kraju jest
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. nr 236,
poz. 1990, ze zmianami).

1.

Druk nr 2 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych jest wzorem wewnetrznego
dokumentu ksieggowego na podstawie ktérego odbywa sie rozliczenie podrozy stuzbowej
pracownika Urzedu na obszarze kraju.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest
czytelny podpis pracownika przy nadanym numerze w rejestrze polecer wyjazdéw stuzbowych.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i Srodek transportu okresla;

- dla W¢jta Gminy - Przewodniczacy Rady Gminy

- dla Czionka Rady — Przewodniczacy Rady Gminy

- dla Skarbnika Gminy — W6jt Gminy lub osoba przez niego upowazniona
- dla Sekretarza Gminy — Wéjt Gminy

- dla pracownikéw Urzedu - Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona



3.1. W przypadku wydania statej zgody na uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych nie jest

41.

wymagany kazdorazowy podpis na poleceniu wyjazdu stuzbowego w tym zakresie. Polecenie wyjazdu
stuzbowego zawiera adnotacje dotyczacg uzyskanej zgody.

Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji. Prawidiowo
wypetniong delegacje skiada sie¢ w terminie 7 dniu od zakonczenia podrézy stuzbowej w Referacie
Ksiggowosci Budzetowej, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym,

Przekroczenie terminu o ktérym mowa, w pkt. 4 powoduje koniecznos$¢ sporzgdzenia i zataczenia
wyjasnienia przyczyn opéznienia, ktére zostaje podpisane przez pracownika oraz osobe delegujacg
okreslong w pkt 3.

Nie jest wymagalne wypelnianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki ,Potwierdzenie
pobytu stuzbowego”

Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowa¢ stosownie do poniesionych kosztéw np. bilety;
faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty:
- Faktury (rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik,
- Faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkéw zwigzanych z podrdzg opisuje pracownik
i zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podréz stuzbowa.
- Oswiadczenie delegowanego pracownika w razie zagubienia biletow lub zmiany $rodka
transportu, zatwierdzone przez osobe delegujgca okreslong w pkt 3.

Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez:
- Skarbnika Gminy i Kierownika jednostki lub osoby do tego upowaznionej

Potwierdzeniem zatwierdzenia delegacji do wyplaty przez Skarbnika Gminy lub jego zastepce jest
zatwierdzenie zakwalifikowania tego dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(podpis pod dekretem).

Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidtowo wypeltnionej i rozliczonej delegacji nastapi:
- wterminie 7 dni w kasie Urzedu Gminy
- wterminie 4 dni na wskazany rachunek bankowy pracownika

liczac od daty zatwierdzenia przez osoby wskazane w pkt 8.

VIl Instrukcja dotyczgca sporzgdzania i obiegu list pfac

1.

Dokument finansowo-ksiegowy o nazwie lista ptac sporzgdzany jest w Urzedzie Gminy
dla udokumentowania przede wszystkim:
a) wyplaty wynagrodzen pracowniczych,
b) wyptaty diet radnym Rady Gminy,
¢) inne wyplaty wynagrodzen rodzace obowigzek w zakresie rozliczen z urzedem skarbowym
iZUS

Listy ptac sporzadza sie na podstawie dokumentdéw zrédiowych m.in. takich jak: umowa o prace,
postanowienie o przyznaniu dodatkéw do wynagrodzenia, wyrokéw sadowych.

Liste plac, o ktérej mowa w pkt 1 3, ¢, d:

- sporzgdza pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowe] dokonujgc prawidiowego
i zgodnego z prawem naliczenia, a nastepnie sprawdzenia pod wzgledem formaino-
rachunkowym. Potwierdzeniem tej czynnosci jest podpis pracownika na liscie pfac,

- sprawdza pod wzgledem merytorycznym pracownik Kadr. Sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym oznacza potwierdzenie zgodnos$ci i prawidiowosci naliczonych kwot na liscie

ptac.

Liste plac, o ktérej mowa w pkt 1a zatwierdza do wyptaty Skarbnik Gminy
i Kierownik jednostki bgdz osoba przez niego upowazniona.

Liste ptac, o ktérej mowa w pkt 1b:
- sporzadza pracownik Referatu Ksiggowos$ci Budzetowej w celu prawidlowego i zgodnego
z prawem naliczenia, a nastepnie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Potwierdzeniem tej czynnosci jest podpis pracownika na liscie ptac,



- sprawdza pod wzgledem merytorycznym kierownik jednostki badz osoba przez niego
upowazniona. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza potwierdzenie zgodnosci
i prawidtowosci naliczonych kwot na liscie ptac,

- zatwierdza do wyptaty Skarbnik Gminy i Kierownik jednostki badz osoba przez niego
upowazniona.

6. Ewidencji ksiegowej podlegajg zbiorcze kwoty wynikajace z list ptac oraz deklaracji rozliczeniowych
dla ZUS i urzedu skarbowego.

7. Deklaracje, raporty, informacije dla ZUS oraz w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych
sporzadzane sg w Referacie Ksiegowosci Budzetowe).

VIll Instrukcja w sprawie obiegu deklaracji, decyzji i dokumentéw o podobnym

charakterze

Deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze

Deklaracja jest dokumentem finansowo-ksiegowym zewnetrznym wlasnym, tj. sporzadzanym przez
Urzad Gminy wg wzordw okreslonych w odrebnych przepisach.

Deklaracje sporzgdza komorka merytoryczna, tj. komérka realizujgca zadanie objete deklaracjg.

IX Instrukcja w sprawie obiegu sprawozdan budzetowych i finansowych

1.

11

Na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej jednostki
organizacyjne zobowigzane na mocy w/w rozporzadzenia do sporzgdzania sprawozdan budzetowych —
przekazujg sprawozdania jednostkowe w terminach okreSlonych w w/w przepisie, a w zakresie
sprawozdania Rb-WS do dnia 30 marca danego roku do Referatu Ksiegowos$ci Budzetowe;.

Sprawozdania jednostkowe powinny by¢ podpisane przez giéwnego ksiegowego i kierownika jednostki.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 113, poz. 770)
samorzgdowe jednostki sektora finanséw publicznych posiadajgce osobowosé prawng zobowigzane sg
do sporzadzania nastepujgcych sprawozdan jednostkowych:
- Rb-Z - kwartalne sprawozdania o stanie zobowigzan wedlug tytutdéw diuznych oraz poreczen
i gwarancji.
- Rb-UZ - roczne sprawozdania uzupeiniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutéw diuznych.
- Rb-N - kwartalne sprawozdania o stanie naleznosci.
- Rb-UN - roczne sprawozdania uzupetniajgce o stanie naleznosci z tytutu papieréw
wartosciowych wedtug wartosci ksiegowe;j.

2.1. Samorzadowe jednostki sektora finanséw publicznych posiadajgce osobowo$¢ prawng sporzadzajg
sprawozdania na zasadach i w terminach okreslonych w w/w rozporzadzeniu.

2.2, Referat Ksiegowosci Budzetowej sporzadza sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu w dwoch
egzemplarzach (1 egz. dia Regionalnej lzby Obrachunkowej, 1 egz. do akt) oraz w formie
elektronicznej. Sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu podpisywane sg przez Skarbnika Gminy
lub przez osobe przez niego upowazniong i przez Wéjta Gminy Obryte lub przez osobe przez niego
upowazniona.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020):

3.1. Jednostki budzetowe, zaktady budzetowe oraz gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych

sporzadzang jednostkowe sprawozdania finansowe wg wzoru i w terminach okreslonych
w Rozdziale 5 ww. rozporzadzenia.
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3.2. Sprawozdanie jednostkowe jednostki budzetowej, zaktadu budzetowego i gospodarstwa
pomocniczego jednostki budzetowej podpisuje kierownik i gtéwny ksiegowy.

3.3. Referat Ksiggowosci Budzetowej dokonuje weryfikacji formaino — rachunkowej jednostkowych
sprawozdan finansowych.

3.4. Na podstawie prawidiowych jednostkowych sprawozdan finansowych sporzadzonych wg stanu
na dzien 31 grudnia Referat Ksiegowosci Budzetowej sporzadza sprawozdania finansowe tgczne
osobno dla jednostek budzetowych, zakiadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych
jednostek budzetowych. Sprawozdania finansowe faczne sg sumg sprawozdan finansowych
jednostkowych lub jednostkowych i tgcznych i sporzadza sie je w ziotych i groszach.

3.5. Sprawozdania finansowe tgczne podpisuje Wojt Gminy Obryte badz osoba przez niego
upowazniona oraz Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Sprawozdania finansowe
taczne przekazywane sg Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

3.6. Bilans z wykonania budzetu sporzadzany jest wg wzoru i w terminie okre$lonym
w w/w rozporzadzeniu. Bilans z wykonania budzetu podpisuje Skarbnik Gminy, badz osoba przez
niego upowazniona oraz Wo6jt Gminy badz osoba przez niego upowazniona.
Bilanse przekazywany jest Regionalnej lzbie Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego.

4. Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76,
poz. 694 ze zmianami) samorzgdowe jednostki organizacyjne posiadajace osobowo$¢ prawng
zobowigzane sg do sporzadzania sprawozdan finansowych na zasadach i w terminach okreslonych
w/w przepisem.

4.1 Wiw jednostki, do ktorych nalezg samodzielne publiczne zakiady opieki zdrowotnej, samorzadowe
instytucje kultury w celu poddania ich procedurze zatwierdzenia przez organ wykonawczy j.s.t.

5. Referat Ksiggowosci Budzetowej sporzadza  skonsolidowany bilans Gminy  Obryte
na podstawie bilanséw i sprawozdan finansowych, o ktérych mowa w pkt 3 - 4 niniejszej Instrukciji

X Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow dotyczacych skiadnikéw majatku
trwatlego

1. Przyjecia srodka trwaltego — dokument OT - stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wzér tego dokumentu zatgczony do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

a) Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig m.in.:
- przy zakupie - faktura VAT (rachunek),
- przy realizacji inwestycji — protokét odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.
- w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — zestawienie zbiorcze spisu

Z natury wraz z wyciagiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych.

b) Dokument OT wystawiany jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego i podpisywany:
w polu druku: ,podpis przyjmujgcego” przez kierownika jednostki.
w polu druku: ,podpis osoby, ktérej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwatym” - przez
osobe reprezentujgca komoérke organizacyjng Urzedu, ktora bedzie korzystala z zakupionego
(ujawnionego) srodka trwatego badz zrealizowanej inwestyc;ji.
W przypadku, gdy osoba przyjmujgca jest jednoczesnie osoba, ktorej powierza sie piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym — wymagany jest jeden podpis.

¢) Dowdd sporzadzany jest w jednym egzemplarzu.

d) Referat Ksiegowosci Budzetowej prowadzi rejestry dokumentéw OT. Numery w rejestrach
nadawane sg narastajgco w danym miesiacu wg klucza: nr kolejny/miesigc/rok.

2. Przekazanie majatku trwalego na rzecz innych podmiotéw - dokument —PT. Wz6r do Instrukcji

obiegu  dokumentdbw  finansowo-ksiegowych lub  odpowiedni  dokument  wygenerowany
z wykorzystywanego przez Urzad systemu finansowo-ksiegowego.
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a) Dowdd PT stuzy do udokumentowania przekazania $rodkéw trwatych Gminy badz Urzedu innym
jednostkom. W przypadku, gdy protokét zdawczo-odbiorczy zawiera wszystkie informacje objete
dokumentem PT — nie ma obowigzku sporzadzania dokumentu PT.

b) Podstawe wystawienia dowodu PT stanowi uchwala Rady Gminy Obryte, umowa darowizny,
umowa sprzedazy, nieodptatnego przekazania itp.

Przejecie majatku trwatego przez Urzad badz Gmine od innych podmiotéw nastepuje na
podstawie:

- ustaw, uchwaty Rady Gminy Obryte, uméw

- protokotu przekazania-przejecia zawierajacego elementy dowodu PT

Likwidacja sktadnika majatku trwatego ruchomego LT. Wzér tego dokumentu zatgczony do Instrukc;ji
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

a) Sluzy do udokumentowania likwidacji (kasacji) sktadnika majgtkowego (ruchomego),
jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji skladnika majgtku trwatego ruchomego.

b) Dowod LT w zakresie likwidacji majatku trwatego ruchomego wystawiany jest przez
pracownika na podstawie protokolu rzeczoznawcy Ilub komisji likwidacyjnej
powotywanej odrebnym zarzgdzeniem Wojta Gminy Obryte. Do dowodu powinny byé
zatgczone nastepujgce dokumenty:

- protokdt rzeczoznawcy lub komisji likwidacyjnej,

- protokdt fizycznej likwidacii, z ktérego wynikaé musi sposdb zagospodarowania
np. w przypadku ziomowania winien by¢ réwniez zataczony kwit przyjecia ziomu
wraz z potwierdzeniem dokonania wptaty na rachunek bankowy badZ do kasy
Urzedu Gminy Obryte $rodkdw pienieznych uzyskanych ze sprzedazy ztomu.

c) Dowéd LT wraz z zatgcznikiem sporzadzany jest w 2 egz. , w tym 1 dla Referatu
Ksiegowos$ci Budzetowej

d) Referat Ksiegowosci Budzetowej prowadzi rejestry dokumentéw LT. Numery w
rejestrach nadawane sg narastajgco w danym miesigcu wg klucza: nr
kolejny/miesigc/rok.

5. Sprzedaz majatku trwalego, darowizna dokumentowana jest odpowiednio fakturg VAT, faktura
wewnetrzng VAT wystawiang zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych a takze innymi dokumentami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
np. umowa sprzedazy w formie aktu notarialnego itp.

Zakwalifikowanie dokumentéw OT, PT, LT do ujecia w ksiegach rachunkowych oznacza sprawdzenie ich
pod wzgledem formalno-rachunkowym.,

X1 Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotyczacych wyplaty zaliczek

1.

Druk wniosku o zaliczke mozna pobra¢ w Referacie Ksiegowosci Budzetowej. Wzér wniosku dotgczony
do Instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych.

Whiosek o zaliczke dla pracownikéw Urzedu podpisuja:
a) pod wzgledem merytorycznym - w zakresie realizowanych zadan :
- pracownik realizujgcy zadanie
Podpis ten stanowi potwierdzenie dokonania sprawdzenia i zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym.
b) pod wzgledem formalno-rachunkowym
- Gloéwny Ksiegowy Urzedu / Skarbnik Gminy
Podpis Gtéwnego Ksiegowego Urzedu/Skarbnika Gminy stanowi potwierdzenia sprawdzenia
pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty
b) jako kierownik jednostki ~ zatwierdza do wyplaty:
- Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona

Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ,Rozliczenie zaliczki" , stanowigcym dokument
pomochiczy do rozliczenia wydatkéw sfinansowanych z pobranej zaliczki. Wzér ,Rozliczenia zaliczki”
dotgczony do Instrukcji Obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych. Dokumenty finansowo-ksiegowe
stanowigce zatgczniki do rozliczenia podlegajg sprawdzeniu i zatwierdzeniu
wg zasad okreslonych w niniejszej Instrukciji.
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Wzory dokumentdéw finansowo - ksiegowych
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RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
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5) wzér rozliczenia zaliczki — str. 12

Lemwnienn wEEzkdw Ldakinamoen Foels
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DRUKNR 5

17



6) wzér OT,PT,LT,MT

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO Polecenie ksiggowania
Numer Data
Numer Data
oT
Symbol uktadu
przedsiebiorstwo-zaklad klasyfikacyjnego
Nazwa
Numer inwentarzowy
Stanowisko kosztow
Charakterystyka
Dostawca - Wykonawca I. warto$¢ z rozliczenia
1. Wartoé¢ nabycia Stopa umorzenia
lub wytworzenia zHg
2. Koszty zt/gr
Nr i data dowodu dostawy 3. Koszty ztlgr
Razem Zl'lgr Kwota KONTO
Wn Ma
Miej zytkownika lub i
iejsce uzytkownika lub przeznaczenie L. Wartosé szacunkowa
zt
Uwagi:
Podpisy zespotu przyjmujgcego Podpis osoby, ktorej powierza sie piecze llo$é KSIEGOWANO
nad przyjeciem $r.trw. zalacznikow
Data Podpis
DRUK NR 6
PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZEJECIA
skladnika majatkowego
pieczeé PT
Nazwa
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Wartos¢
poczatkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy
Przekazujacy (pieczeé, podpisy)  [ilos¢ zatgcznikéw Przekazujacy Przejmujacy
Data
Charakterystyka:
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Warto$¢ poczatkowa umorzenia
Kwota Wh Ma
Symbol kiasyfikacji rodzajowej Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko umorzenia
kosztow
Gt. Ksiegowy Ksiggowos$¢ analityczna Ksiegowos¢ syntetyczna
DRUKNR 7

LIKWIDACJA
srodka trwatego

LT
pieczeé [ | |
[NAZWA LIKWIDOWANEGO SRODKA TRWALEGO
SYMBOL KLASYFIKACJI RODZAJOWE WARTOSC
NUMER INWENTARZOWY UMORZENIE
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej Data rozpoczecia likwidaciji

Decyzje Komisji zatwierdzam:

DRUKNR 8
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ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

Srodia trwatego ] MT N
. ¢ e Frredenioty niatrwalegs M
My
ik 20 Foprzencesiome | TTRRIEEY

WHEILGOWOEC
Prraniastena Brasimain kol 2w ridoe
— L — o DO R R ; — " Hadian, Trarte Famipen
Tiwtn - - Haatgus - Brossipos LT Pooetivis i

Pd &TE N

DRUK NR 9

Xll Przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

1. Prowadzenie akt
a) do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikéw po
uprzednim uzgodnieniu terminu z pracownikiem odpowiedzialnym na archiwizacje
dokumentéw, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem.
b) Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaly po sobie wg liczb

porzadkowych dokumentéw,
- uzupelnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentéw,
- usunieciu skoroszytow i segregatorow,
- usunieciu czgsci metalowych,
- sporzadzeniu spisu spraw,

- opisaniu teczki.

2. Przechowywanie akt

2.1 . Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych
przepisow w szczegolnosci:
a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwalemu przechowywaniu,

b. karty wynagrodzen pracownikoéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
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dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat,

c. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
nie krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

d. rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat

e. pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

2.2 Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pnego po roku obrotowym,
ktoérego dane zbiory dotycza.
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