Zarzadzenie Nr 157 /2019
Wajta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw ksieggowych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r.
poz. 2342), art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077) oraz art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z pdzniejszymi
zmianami), Wéjt — Kierownik Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim zarzadza, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
stanowigcg zalacznik nr 1 do zarzgdzenia.
§ 2. Nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.







INSTRUKCJA SPORZADZANIA,
OBIEGU'I KONTROLI
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH






Dzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw Jjest wewnetrznym
przepisem o charakterze finansowo-ksiegowym regulujagcym zasady sporzgdzania, obiegu
i kontroli wszelkich dokumentéw finansowo-ksiggowych bedgcych podstawa  do
dokumentowania operacji gospodarczych w Urzgdzie Gminy w Osieku Jasielskim.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., Poz. 351 z p6zniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1., poz. 869 z pdzZniejszymi
Zmianami).

3. Przestrzeganie i $cisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowe;j oraz wlasciwa ochrong majatku jednostki.

4. Postanowienia zawarte w instrukeji dotyczg Kierownikéw Referatéw w Urzgdzie Gminy w
Osieku Jasielskim oraz wszystkich pracownikow Urzedu wykonujgcych zadania okreslone
w zakresach ich czynnosci.

5. Nieprzestrzeganie postanowien nstrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

6. Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi.

7. Do instrukcji dotgczony jest wzér:

1) dokumentu OT ( zalacznik Nr 1 )2

2) dokumentu LT ( zalacznik Nr 2 ),

3) dokumentu ST ( zatacznik Nr 3 ),

4) dokumentu PT ( zalacznik Nr 4 ),

5) dokumentu MN( zalacznik Nr 5 )

6) dokument MO ( zalacznik Nr 6),

7) schemat obiegu dowoddow ksiggowych (zatgcznik Nr 7),

8) karta kontroli dowodu ksiggowego oraz czynnosci dokonywanych po otrzymaniu dowodu
(zalacznik Nr 8).

§2

Okreslenia uzyte w instrukeji 0znaczaja:

1) ,jednostka organizacyjna” — Urzad Gminy w Osieku J asielskim,

2) ,kierownik jednostki organizacyjnej” — Wéjt Gminy Osiek Jasielski,

3) ,,skarbnik” — Skarbnik Gminy Osiek Jasielski,

4) ,.komoérka finansowa” -- Referat Finansowo-Budzetowy,

3} ,.kierownik komorki finansowej” — Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego,

6) ,.komorka organizacyjna” — komorki odpowiedzialne za merytoryczne wykonywanie
zadan jednostki organizacyjnej,

7) ,kierownik komérki organizacyjnej” — kicrownicy referatéw, pelnomocnicy,

8) ,.podpis” — oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis
nieczytelny z uzyciem pieczeci imiennej,



9) ,,umowa’” — 0Znacza Umowe Wraz z aneksami zawartymi do niej.

Dzial 11
Ewidencja ksiggowa

§3
Formy ewidencji ksiggowej

1. Ksiggi rachunkowe w Utzgdzie Gminy w Osieku Jasielskim prowadzone s3 w formie
elektronicznej przy pomocy komputera. Za réwnowazne z dowodami Zrédlowymi uwaza sig
zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
lgcznosci, komputerowych noénikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, z¢ podczas rejestrowania
tych zapisow zostang speinione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyvskaja one trwale czytelng postaé zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenic zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnodci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane Zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chroniope, W sposob
zapewnigjacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

2. Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych skladajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danvch pod warunkiem, ze mozliwe
jest stwierdzenie Zrodta wprowadzenia zapisOw w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program badZ procedury zapewniaja sptawdzenie poprawnosci
przetworzenia danych i kompleinosci zapisow.

3. Przeznaczenie oraz sposob dziatania programow, zasady ochrony danych, zasady
kopiowania itp. okresla odrebne Zarzadzenie w sprawie przyjecia zasad (polityki)
rachunkowosci.

§4
Ewidencja syntetyczna i analityczna

1. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiggowymi.
Konta ksiegowe, w zaleznosci od stopnia szczegdlowosci przedmiotu ewidencji , dziela si¢ na
konta pojedyncze 1 konta zbiorowe. Przedmiot ewidencji konta pojedynczego traktowany jest
jako skladnik prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji konta zbiorowego
iraktowany jest jako pewna zbiorowos¢, kiora mozna w zaleznoéci od potrzeb uszezegdlowic.
2. Z tej wlasciwosci wynika podziat kont na konta syntetyczne i konta analityczne. Konto
syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajace swa rozbudowe w postaci
kont analityveznych. Konto analityczne za$ to konto wynikle z podziatu poziomego, bedace
uszezegdtowieniem przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.

3. Zapisy na kontach:



1) zapewniaja niedostepno$é zbioru dia dokonywania jakichkolwiek zmian, poza
wprowadzeniem w razie potrzeby korekt ksiggowych,

2) zapewniajg automatyczng kontrolg cigglosci zapisow,

3) wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadzie] jak na koniec miesiaca, oznaczony trwale
nazwg jednostki, oznaczony co do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia,
posiada automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku), strony s3 automatycznie sumowane na kolejnych stronach w
sposob ciggly w miesigeach i roku obrotowym i oznaczone nazwg programu
przetwarzania,

4) ewidencje syntetyczng stanowi zbidr zapisow w porzadku syntetycznym z
zachowaniem chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zakladowym planie
kont.

4. Obroty wszystkich kont winny byé zgodne. Wydruk zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi
gléwnej sporzgdzany jest nie rzadziej niz na konicc miesiaca. Zgodnosé zapisOw kont
pomocniczych nastepuje automatycznie programowo.

Dzial ITI

Dowody ksiegowe
§5

Ogdlne zasady dokumentowania zdarzer i operacji gospodarczych

1. Podstawg wszelkich zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe
odzwierciedlajace dokonanie operacji lub zdarzen, zwane dowodami zrédlowymi. Operacje
gospodarcze to zdarzenia, ktére powodujg zmiany w skladnikach bilansu.
2. Dowody ksiggowe wystawia sie w celu udokumentowania:
1} wewnetrznych operacji i zdarzen, w ktorych uczestnicza wylgcznie komérki
organizacyjne jednostki,
2) zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktérych uczestnicza inne podmioty, np.
banki, kontrahenci itp.

3. Dowod ksiggowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu” - prawidiowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentdw,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacic gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapily w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub
ilosciowym,; jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (2rédtowsa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.



§6

Klasyfikacja dowoddw ksiggowych

1. Dowody ksiegowe bedace dowodami srodiowymi dziels si¢ na:

a)
b)

obce: zewnetrzne - otrzymane od kontrahentéw lub jednostek obstugujgcych,
wlasne::

- zewngtrzne; wystawione i przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne: dokumentujace operacje wewnetrzne jednostki.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg ponadto sporzadzone dowody wtorne,
ktore dziela sie na:

1)

2)
3)

4)

5)

zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow dotyczacych zbioru dowodow
zrodtowych, wyszczegdlnionych w dowodzie Zbiorczym pojedynczo,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepeze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych,

rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych krvteriow
klasyfikacyjnych,

polecenia ksiggowania — w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. korekta blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, dokonanie bilansu otwarcia i zamkniecia), a w innych
wypadkach ze stosowanej techniki ksiegowo$ci.

§7

Wymogi formalne dowodu ksiggowego

1. Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

1
2)
3
4
5)
6)

7)

8)

9)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreglenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartos¢, a jezeli to mozliwe okreSlenie operacji W jednostkach
miary,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

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

stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym co potwierdzajg podpisy (zgodnie z § 2 pkt 8) osbb
upowaznionych do dokonania okreslonych czynnosci oraz daty wykonania czvnnosci,
wstepna kontrola planu wydatku z planem zatwierdzonym dokonana przez skarbnika
lub osobe upowazniona,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanic miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowvch (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
zatwierdzenie do wyptaty przez kierownika jednostki organizacyjnej i skarbnika lub
osobe upowazniona, co potwierdzajg ztozone podpisy (zgodnie z § 2 pkt. 8),



10) oznaczenie numerem okreslajgcym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie.
2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 5,
jezeli wynika to z odrebnych przepisow.

§8
Prawidlowe sporzgdzanie dowodu ksiggowego

1. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylgcznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

2. Dowdd ksiggowy powinien byé rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej oraz wolny od bledéw rachunkowych.

3. Dowdéd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim.

Dowdd ksiggowy moze byé réwniez sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy

realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym -~ w sposdb

jednoznaczny i zrozumialy. Jezeli dowdd ksiegowy zawiera wartodé operacji
gospodarczo-finansowej wylacznie w walucie obcej, nalezy ja przeliczy¢ i wpisaé
wartos¢ w zlotych na zatgczniku.

4. Dowody ksiggowe podlegajg sporzadzeniu z zachowaniem nastepujacych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem
piorem, dtugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym w kolorze
czarnym badZ niebieskim, nicktére informacje — jak nazwa jednostki
gospodarczej, nazwa komérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy
dowodu — moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2} podpisy os6b uczestniczacych w dokonywaniu operaciji gospodarczej muszg
by¢ autentyczne i sktadane na dowodzie atramentem [ub dtugopisem w kolorze
czarnym lub niebieskim,

3) tres¢ dowodu powinna by¢ peina i zrozumiala, wystawiona w spos6b staranny
1 czytelny; formutujge tre$¢ dokumentu dopuszcza sie mozliwosé uzywania
powszechnie stosowanych skr6té6w i symboli,

4) bigdne zapisy w dowodach ksiggowych moga byé poprawiane przez skreslenic
blednej tresci lub kwot, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanic tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu
(zgodnie z § 2 pkt. 8) przez osobe dokonujaca poprawki.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan 1 przerébek.
Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie moga byé Zamazywane,
przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami np. érodkamni
chemicznymi, korektorami.

Zasady te nie majg zastosowania do dowodéw obcych i wlasnych zewnetrznych, ktore
wyszly z jednostki. Moga by¢ one poprawione wylacznie przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie np. nota korygujgca,
faktura korygujaca.

Bledy w dowodach kasowych moga by¢ poprawione jedynie przez uniewaznienie
dowodu zawierajgcego blad i wystawienie nowego wiasciwego dowodu.

1. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy — nalezy go natychmiast
Zwroci¢ wystawcy z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomyiki.



2. Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych jest orvginal dowodu - lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z
orvginalem np. polis ubezpieczeniowych i innych dokumentéw, ktorych okres
archiwizacji jest dhuzszy niz przechowywania dowoddw ksiegowych. Na kopii nalezy
zamiesci¢ adnotacje z informacja gdzie przechowywany jest orvginat dowodu.

Dzial IV
Rodzaje dowodow ksiegowych

§9

Rodzaje dowodow ksiggowvch:
1) dowody kasowe,
2) dowody bankowe,
3) dowody zakupu,
4) dokumentacja wyptaty wynagrodzen,
5) dokumentacja wiasna ksiggowosci,
6) dokumentacja obrotu majatkiem,
7) deklaracje podatkowe — podatki i oplaty lokalne.

Rozdzial I

Dowody kasowe

§10
Rodzaje dowoddow kasowych:
1) Dowdd wplaty ,,KP” — kasa przyjmie.
Stuzy do udokumentowania wplat gotowkowych, realizacji czekéw 1 innych.
Opracowanie i obieg reguluje ,.Instrukcja kasowa”.

2) Dowod wyplaty ,,KW?” — kasa wyplaci.
Stosowany w przvpadku wyptlat gotéwkowych.
Opracowanie i obieg reguluje ,,Instrukcja kasowa.

3) Raport kasowy ,,RK”.

Jest dowodem ksiggowym zbiorczym, sporzadzanym na podstawie dokumentow
zrodtowych (faktur, rachunkéw, list plac, itp.) oraz dowodow kasowych zastgpezych (KP,
KW).

Opracowanie i obieg reguluje ,,Instrukcja kasowa”.

4) Whniosek o zaliczke.
Stuzy do udokumentowania pobranej zaliczki przez pracownika w formie gotowki.
Wydawany jest w sporadycznych przypadkach gdzie kontrabent. u ktorego dokonuje sie
zakupu zada zaptaty w formie gotowki. Sporzadza si¢ go w jednym egzemplarzu .



Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pézniej niz
w terminie¢ 7 dni od daty pobrania zaliczki. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach na
wniosek bezpodredniego przelozonego, Wéijt moze wprowadzi¢ zaliczki stale rozliczane raz
na koniec miesigca.

Whiosek o zaliczkg sporzgdza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyplate
okreslonej sumy na dokonanie wydatkéw gotdwkowych. Wypelnia on pierwsza strone druku,
okreslajac rodzaj wydatkéw, na ktére ma by wyplacona zaliczka, termin rozliczenia oraz jej
proponowang wysokosé. Wnioski o wyplacenie zaliczki sprawdzane sg pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzane do wyplaty przez upowaznione
osoby. Wypelniony i zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do wyplacenia gotéwki z
kasy.

5) Rozliczenie zaliczki.

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawic
ktérego kasjer dokonuje wyplaty lub przyjmuje niewykorzystana zaliczke. Dokument
sporzgdza zaliczkobiorca podczas rozliczania si¢ z zaliczki w jednym ecgzemplarzu.
Sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenia
rozliczenia zaliczki dokonujg upowaznione osoby.

6) Polecenie wyjazdu shuzbowego — krajowego, zagranicznego.
. Shuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podréz stuzbowsg i rozliczenia
kosztéw tej delegacji.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane Jest w jednym egzemplarzu przez
pracownika sekretariatu. Wypelnione polecenie musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko, cel podrézy,
miejscowos¢, date oraz okreslenie $rodka lokomocji. Polecenie wyjazdu jest wpisywane do
ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem, ktdry jest jednoczesnie numerem
polecenia wyjazdu. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym krajowym pracownika podejmuje
kierownik jednostki lub Sekretarz Gminy, natomiast o wyjezdzie zagranicznym podejmuje
kierownik jednostki. W/w osoby podpisujg polecenie wyjazdu stuzbowego.

Osoba udajgca si¢ w podréz stuzbowa ma prawo do =zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podrézy. Pobrang zaliczke nalezy rozliczyé w ciggu 7 dni od dnia
powrotu z podrézy stuzbowej. Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej i diet dokonuje osoba
delegowana niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 14 dni od daty zakoficzenia podrozy.
Delegacje przedlozone po terminie beds przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
opdznienia i zgodg kierownika jednostki. Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego (delegacji) datg i godzine rozpoczgcia i zakoficzenia podrézy stuzbowej
(w przypadku podrézy zagranicznej godzing przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu
samolotu). Przed dokonaniem rozliczenia, polecenie wyjazdu shuzbowego wymaga
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego przelozonego albo
Sekretarza w przypadku delegacji zwigzanych ze szkoleniami.

Na tej podstawie pracownik komérki finansowej dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej. Kwote do wyplaty zatwierdza skarbnik Iub osoba upowazniona oraz kierownik
jednostki lub osoba upowazniona.

7) Lista wyplat.
Lista jest dokumentem stanowigcym podstawe réznych wyplat ( dotacji celowych,

zwrotu akcyzy, itp. )

List¢ wyplat sporzgdza pracownik merytoryczny w jednym egzemplarzu na podstawie
dowodow zrédtowych (np. listy obecnosci radnych na komisjach, sesjach, o$wiadczenia
pracownikdw w sprawie uzywania prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych itp.).

Lista wyptat sporzadzana przez Referat Finansowo-Budzetowy musi zawiera¢ dane:

8



a) okres, za jaki dotyczy wyplata,

b) rodzaj wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ osoby, ktérej dotyczy wyplata,

d) kwotg naleznej wyptaty (brutto),

e) kwote potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

f) kwote wynagrodzenia netto,

g) sume faczna wszystkich skiadnikow listy,

h) potwierdzenie odbioru wyplaty (podpis),

i) date sporzadzenia listy,

j) klasyfikacj¢ budzetows.

W ligcie wyptat dopuszczalne jest dokonywanie potraceh naleznosdci egzekucyjnych na
podstawie nakazéw egzekucyjnych. Inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wylacznie za
pisemna zgoda osoby, ktorej dotyczy wyplata.

Lista wyptat musi by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajgca,

b) osobe z komorki organizacyjnej dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym (ozpacza to m.in. poswiadczenie zgodnosci z iloscig osob widnigjaca
na liscie osdb uprawnionych do odbioru $Srodkow finansowych oraz zgodnosci ze
zlozong wezeéniej dokumentacjg stanowiacg podstawg do jej sporzadzenia),

c¢) osobe z komérki finansowej dokonujacy sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

d) skarbnika lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do wyplaty.

e) kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do
wyplaty.

Po podpisaniu przez w/w osoby listy wyptat, dokonuje si¢ wyplaty.

Rozdzial 11

Dowody bankowe

§11

1) Polecenie przelewu.

Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie zatwierdzonych do wyplaty faktur,
rachunkéw lub innych dokumentow. Stuzy ono do udokumentowania obciazenia lub uznania
rachunku bankowego.

Polecenie przelewu wystawia si¢ w programie do obstugi bankowosci elektronicznej
po otrzymaniu faktur, rachunkéw zatwierdzonyvch do wyplaty lub innych dokumentow np.
porozumiefi, wewnetrznych zlecen plamoéci. Polecenia przelewu podpisywane sg przez osoby
upowaznione zgodnie ze zlozonymi podpisami w karcie wzoréw podpisow. Bank po
otrzymaniu dyspozycji przelewu obciaza rachunek jednostki i przesyta informacje o realizacji
w wyciagu bankowym jako potwierdzenie zaptaty. Wyznaczony pracownik komorki
finansowej po otrzymaniu wyciggu sprawdza go i ewidencjonuje operacje finansowe
w urzadzeniu ksiegowym.

2) Bankowy dowod wplaty.
Stuzy do udokumentowania wptaty goiowki z kasy jednostki do banku obstugujacego.



Dokument wypelniany jest przez kasjera w dwoéch egzemplarzach. Wplacane
banknoty i monety wyspecyfikowane s3 na odwrotnej stronie dokumentu. Dwa egzemplarze
bankowego dowodu wplaty sklada kasjer wraz z gotowka do banku. Po przyjeciu gotowki
bank zatrzymuje oryginat dla siebie, kopie przekazujac osobie wplacajacej — kasjerowi, kt6ry
podiacza ten dowéd pod raport kasowy.

3) Czek gotowkowy.

Stuzy do udokumentowania podjgcia gotdwki z banku do kasy na podstawie
sporzgdzonego przez komérke finansows zapotrzebowania.

Czeki gotéwkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu
i podpisanc przez osoby upowaznione, zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzoréw
podpiséw. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujets w raporcie kasowym przez
wskazanego pracownika komérki finansowe;.

4) Wycigg bankowy.

Stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych platnosci oraz otrzymanych
srodkéw na rachunkach bankowych jednostki organizacyjne;j.

Wycigg bankowy jest wystawiany przez bank. Podstawg sporzadzenia dokumentu 59
dowody dokonania dyspozycji obcigzeniowych i uznaniowych rachunku bankowego
jednostki. Wydrukowane z programu  bankowosci clektronicznej wyciagi rachunkéw
bankowych winny by¢ sprawdzone przez pracownika komérki finansowej z dokumentami.

Rozdzial 11X
Dowody zakupu

§12

1) Umowa, zlecenie, zamowienie, itp.

Stuzy do zaciagniccia zobowigzania w innej jednostce gospodarczej zwigzanego
z zakupem sprzetu, materialéw, towarow, realizacjg rob6t budowlanych lub zleceniem
wykonania ustug wg okreslonej ilosci, jakosci i wartosci wraz 2z podaniem szczegélowych
warunkéw odbioru i regulacji naleznosci.

Projekt umowy na dostawe towaréw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug,
sporzadza z zachowaniem przepiséw kodcksu cywilnego, ustawy prawo zaméwichi
publicznych oraz innych wlasciwych przepisow prawnych, pracownik merytoryczny. Gotowy
projekt umowy weryfikuje Kierownik Referatu lub w przypadku samodzielnych stanowisk
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za sporzadzenie umowy poprzez zaparafowanie
stron projektu umowy, nastepnie kieruje Jja do radcy prawnego celem dokonania kontroli pod
wzgledem formalno-prawnym. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidlowo, radca prawny
parafuje umowg imienng pieczgtka. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi
proponowane poprawki i umowa wraca do komérki merytorycznej celem dokonania korekt.
Zaparafowana przez radce prawnegoe umowa powodujgca skutki finansowe kierowana jest do
Skarbnika Gminy celem zlozenia przez niego kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana jest
do kierownika jednostki lub upowaznionych 0séb i stronie umowy celem podpisania.

W przypadku wprowadzenia zmian do umowy, informacja o ich treéci trafia na
stanowisko merytoryczne, ktére odpowiedzialne bylo za sporzadzenie projektu umowy.
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Pracownik merytoryczny po wprowadzeniu zmian do wedci umowy w postaci aneksu,
przekazuje go do Kierownika Referatu, kiéry nastepnie prowadzi postgpowanie z aneksem
w sposéb taki sam jak w przypadku zawarcia umowy.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, pracownik na stanowisku merytorycznym ma obowigzek:

1) dopilnowaé dopetnicnia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

3) kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, sktada¢ do komérki finansowej
dyspozycje zwrotu zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

Zaméwienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja wylacznie komorki
organizacyjne (pracownicy merytoryczni). Zamowienia/zlecenia wystawiane sg W ilosel
egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w dwéch egzemplarzach, . oryginal
dla jednostki gospodarczej, do ktorej kierowane jest zaméwienie, kopia pozostaje w aktach
komérek organizacyjnych.

Zamdwienie zlecenie powinno zwierac:

1) numer i datg zamoOwienia,

2) jednostke miary asortymentu ( towaru, ustugi ),

3) sposéb i termin dostawy,

4) podpis kierownika jednostki lub 0s6b upowaznionych oraz kontrasygnatg skarbnika
lub osoby upowaznione;.

Zobowiazania moga by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych na te cele
w zatwierdzonym planie finansowym (budzecie) Gminy Osiek Jasielski. Umowy, zlecenia,
porozumienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan muszg by¢ podpisane
przez kierownika jednostki badz osoby posiadajace upowaznienie do zaciagania zobowiazan
podpisane przez kierownika jednostki oraz kontrasygnowanc przez skarbnika badZ osobg
przez niego upowaznions,

Umowy powinny by¢ zarejestrowane w Rejestrze Umow W przypadku zaciagnigcia
zobowigzafi na roboty budowlanc zachodzi koniecznoéé zawarcia umowy. W innyvch
przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie formy zlecenia lub zaméwienia.

W sytuacji gdy sprzedajgcym jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci
gospodarczej sporzadzana jest umowa kupna-sprzedazy. Przepisem regulujagcym zasady
sporzadzania tych umow jest ustawa — Kodeks cywilny.

Podpisane umowy, na podstawie ktoérych Referat Finansowo-Budzetowy zobowigzany
jest do wystawienia faktury VAT, wydzial merytoryczny przedkiada komdrce
finansowej najpéznicj w ciagu 3 dni roboczych od momentu jej podpisania.

2) Faktura VAT

Stuzy do dokumentowania sprzedazy oraz zakupu towaréw i ustug oraz rozliczen
7 dostawcami. Faktura wystawiana jest przez dostawce w co najmniej dwoch egzemplarzach,
z ktérych oryginal otrzymuje nabywca, a kopie sprzedawca. Dostawca ma obowiazek
wystawié na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakturg w terminach i na zasadach okreslonych
w ustawie z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2017 1. poz. 1221
7z pdZniejszymi zmianami) oraz przepisach wykonawczych.

Faktury podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotdéwkowym lub
gotéwkowym (do wysokosci dopuszczalnej kwoty) na podstawie umowy migdzy stronami
danej transakcji.

Komoérka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna w szezegdlnoscl:
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1) sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac je z odpowiednia umowa Iub
zamowieniem (wskazaé nr umowy/zlecenia/zaméwienia),

2) opisaé fakture VAT/rachunek dostawcy zgodnic z § 18,

3) sprawdzi¢ fakture pod wzgledem merytorycznym,

Nastepnie faktura sprawdzana Jest pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
upowaznionego pracownika komérki finansowej oraz zatwierdzana do realizacji przez
skarbnika lub przez osobg upowazniona oraz przez kierownika jednostki organizacyjnej lub
0sob¢ upowazniona.

Dyspozycje dia komérki finansowej dotyczace potracenia z faktury kwot nalezytego
wykonania umowy lub kar umownych sklada komérka merytoryczna opisujgc odpowiednio
fakture. Oryginat faktury podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych. Przy zakupie
srodkow trwalych i wyposazenia o wartosci minimum 100,00 7z}, komoérka merytoryczna
dolgcza dokument ,,Przyjecie srodka trwalego — OT” / 3 egz. /. Faktura wystawiona w
danym miesigcu musi byé dostarczona do komérki finansowej nie pézniej niz w terminie
do 5-go dnia nastepnego miesigca.

Faktura powinna réwniez by¢ sprawdzona i dostarczona do komérki finansowej
co najmniej na 3 dni robocze przed terminem zaplaty. Osoby odpowiedzialne za
przekroczenie terminéw platmosci, w przypadku naliczenia odsetek, beda obcigzane
kosztami z tego tytulu.

4) Faktura korygujaca
Stuzy do korygowania sprzedazy po wystawieniu faktury Vat w przypadku:
1) udzielenia rabatow,
2) podwyzszenia ceny,
3) zwrotu sprzedawcy towar6w oraz zwrotu nabywcy kwot nienaleznych,
4) zwrotu nabywey zaliczek, przedplat, zadatkoéw lub rat, podlegajacych opodatkowaniu,
5) stwierdzenia pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej
pozycji faktury.
Fakture korygujaca sporzadza dostawca i przesyla ja na adres odbiorcy. Otrzymujac
fakture korygujaca (oryginat) sprawdza sie czy zawiera ona w szczego6lnosci:
1) numer kolejny oraz date jej wystawienia,
2) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujgca,
3) kwote podwyzszenia/obnizenia ceny bez podatku,
4) kwote podwyzszenia/obnizenia podatku naleznego.
Zainteresowana merytorycznie komérka organizacyjna dokonuje kontroli merytoryczngj,
a komoérka finansowa formalno-rachunkowe; otrzymanej faktury korygujacej. Faktura
korygujaca podlega zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, a nastgpnie podlega
zaewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych.

5) Nota korygujaca
Stuzy do korygowania pomylek dotyczacych informacji wiazacej sie ze sprzedawcg
lub nabywcea badz oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem pomylek w pozycjach faktury.
Nota korygujaca wystawiana jest przez nabywee w dwich egzemplarzach, Przekazuje
si¢ ja do sprzedawcy. Jesli sprzedawca zgadza si¢ ze zmiang korygowanej tresci odsyla
potwierdzong kopig noty korygujacej do wystawcy noty.

6) Faktura pro forma
Jest podstawg do zaksiegowania wydatku do czasu wystawienia oryginatu faktury.
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7) Rachunek
Potwierdza dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi. Rachunek wystawiany jest
przez dostawcg w dwoch egzemplarzach, z kiérych oryginal otrzymuje nabywca, a kopic
zatrzvmuje sprzedawca. Zasady wystawiania rachunkow regulujg przepisy ustawy -
Ordynacja podatkowa. Jezeli orvginat rachunku ulegnie zniszczeniu albo zaginigciu, nalezy
ponownie wystawi¢ rachunek, kiéry powinien zawiera¢ réwniez wyraz ,.Duplikat™” oraz dat¢
jego ponownego wystawienia (w/w zasady dotvcza takze faktur).

8) Nota ksiggowa

Jest dowodem ksiegowym, ktéry mozna wystawia¢ dla udokumentowania operacji
zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentami, jezeli przepisy nie wymagaja
udokumentowania tej operacji fakturg VAT, rachunkiem lub faktura korygujaca.

Nota ksiegowa moze by¢ wystawiona np. w celu:

1) obcigzenia diuznika lub uznania wicrzyciela odsetkami naliczonvmi  od
niezaplaconych zobowiazar,

2) obcigzenia kontrahenta kara umowna, np. za nieterminowe dostarczenie dostawy lub
wycofanie sie Z UMOWY,

3) obcigzenia wykonawcy kwota kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosztow
robot poprawkowych,

4) udokumentowania zadania wyplaty odszkodowania,

5) obciazenia pracownikow réwnowartoscia przypisanych im do zwrotu niedoboréw 1
szkod,

6) obciazenia pracownikow z tvtutu odsetek za zwioke w zaplacie,

7) rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi w zakresie zadan statutowych.

Aby nota ksiggowa mogla sostaé uznana za dokument ksiggowy, musi zZawieral €0
najmniej dane okre$lone w art. 21 ustawy o rachunkowosci.

Zamiast nazwy nota ksiggowa” mozna zamiennie uzywaé okreslenia ,nota
obcigZzeniowa”. Noty ksiegowe wystawiajg komorki merytoryczne w zakresie swoich spraw
oraz komorka ksiggowosci.

Noty ksiggowe na pisemny whiosek komoérki merytorycznej wystawia komoérka
finansowa.

Rozdzial IV
Dokumentacja wyplaty wynagrodzer
§ 13

Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkéw ze srodkow finansowych

przeznaczonych na wynagrodzenia.
Dokumentami dotyczacymi naliczenia plac sa:

[} umowa o pracg lub inne #rodla nawiazania stosunku pracy (powolanie, wybor).

2) umowa o dzielo,

3} umowa zlecenie,

4) zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,

5) wniosek o wyplate dodatku specjalnego,

6) lista plac,

7) decyzja wyplaty,
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8) zaswiadczenie o zarobkach.

1) Umowa o pracg lub inne Zrédia nawigzania stosunku pracy (powolanie, wybér)
Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomigdzy pracodawca, a pracownikiem.
Umowe sporzadza komérka ds. kadr w trzech egzemplarzach. Umowg podpisuje

kierownik jednostki oraz pracownik. Poszczegolne egzemplarze umowy otrzymujg — oryginat
pracownik, kopi¢ dolgcza sie do akt osobowych pracownika (komérka ds. kadr) i kopie dla
komoérki finansowe;.

2) Umowa o dzielo
Stuzy do udokumentowania wykonania oznaczonego dziela przez przyjmujacego
zadanie i zaplaly wynagrodzenia przez zamawiajacego.
Umowg sporzgdza komérka merytoryczna w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla wykonawcy i tworcy dzieta,

2) pierwsza kopia dla komérki finansowe;j,

3) trzecia kopia dla komérki merytorycznej.

Umowa powinna byé zaopiniowana przez radcg prawnego, co do zgodnosci umowy pod
wzgledem formalno-prawnym z obowigzujacymi przepisami prawa, zaparafowana przez
Skarbnika lub osobe upowazniong w momencie zaciggniecia zobowigzania oraz podpisana
przez kierownika jednostki lub osobg upowazniona do reprezentowania Gminy. Podpisana
umowa podlega dalszej procedurze jak w § 12, z tym, ze ewidencjonuje sie je na stanowisku
kadr.

3) Umowa zlecenie
Shuizy do udokumentowania zobowigzania si¢ zleceniobiorcy do wykonania
okreslonych czynnosci na rzecz zleceniodawcy.
Umowe sporzadza w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) dla zleceniobiorcy,
2) dla komérki ds. finansowe;j,
3) dla komoérki merytoryczne;.
4) dla celéw ewidencyjnych
Umowa powinna by¢ zaopiniowana przez radcg prawnego, co do zgodnosci umowy pod
wzgledem formalno-prawnym z obowigzujacymi przepisami prawa, zaparafowana przez
Skarbnika lub osobe upowazniong w momencic zaciggnigcia zobowigzania oraz podpisana
przez kicrownika jednostki lub osob¢ upowazniona do reprezentowania Gminy. Podpisana
umowa podiega dalszej procedurze jak w § 12, z tym, ze ewidencjonuje si¢ je na stanowisku
kadr.

4) Wniosek o wyplate dodatku specjailnego
Stuzy do udokumentowania przyznanego dodatku specjalnego. Dokument ten jest
sporzgdzany przez bezposredniego przelozonego pracownika, Wypetniony wniosek
przekazywany jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki Iub osobie upowaznionej,
a nastgpnie do komérki ds. kadr i do komérki finansowe;j.

5) Lista plac
Lista plac stanowi dokument do wyplaty wynagrodzen. Sporzadza si¢ ja na podstawie
danych wprowadzonych przez komérke ds. kadr do systemu KADRY zaimportowania danych
do systemu PLACE. Listy ptac w jednym egzemplarzu sporzadza pracownik ds. plac w
komérce finansowej, na podstawie odpowiednio sporzagdzonych dowodéw zrédlowych.
Lista ptac musi zawieraé co najmniej dane:

14



1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) laczna sumeg do wyptlaty, z podziatem na brutto, potracenia i netto,

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegblne skiadniki funduszu plac,

5) kwotg wynagrodzen netto,

6) kwote potracei z podziatem na poszczegdlne tytuty,

7) kwote ewentualnych dodatkéw statych i przejsciowych,

8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) — W przypadku wyplaty gotéwkowej,

9) laczna kwotg do zatwierdzenia do wyplaty,

10) date sporzadzenia listy. .

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracefi naleznosci egzekucyjnych na
podstawie nakazdw egzekucyjnych, inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za
piseming zgoda pracownika.

Lista ptac musi by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) kiecrownika komorki organizacyjnej ~dokonujac sprawdzenia pod wzglgdem
merytorycznym,

3) osobe z komorki finansowej (sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym),

4) skarbnika lub osobg upowazniona w cclu zatwierdzenia do wyptaty,

5) kierownika jednostki lub osobe upowazniong w celu zaiwierdzenia do wyptaty.
Po podpisaniu przez w/w osoby listy ptac, dokonuje si¢ wyplaty wynagrodzen.

6) Decyzje wyplat
Decyzja stanowi podstawowe naliczenia roéznego rodzaju wyplat, np. nagrod
jubileuszowych, odpraw rentowvch i emerytalnych, dodatku stazowego, dodatkéw
specjalnych itp.
Decyzje wystawia w czterech egzemplarzach komérka ds. kadr z przeznaczeniem:
1) osoby ktérej dotyczy,
2) dla komorki finansowej,
3) dla komorki ds. kadr.
4) do akt osobowych.
Na podstawie otrzymywanej decyzji komoérka finansowa sporzadza listg ptac (zgodnie
z punktem 5 ), w ktérej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.

7) Zaswiadczenie o zarobkach

Zaéwiadczenie o zarobkach stuzy do udokumentowania wysokosci osiagnigtego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

Zaswiadczenie o zarobkach na drukach wlasnych wystawiane jest na wniosek
pracownika przez pracownika ds. plac komorki finansowej w dwoch egzemplarzach. Kopia
zadwiadczenia pozostaje w komorce finansowe, natomiast oryginal otrzymuje pracownik.
Zaéwiadczenie podpisywane jest na podstawie udzielonego upowaznienia przez skarbnika lub
inna upowazniong osobg.
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Rozdzial V

Dokumentacja wlasna ksiggowosci
§ 14

1) Polecenie ksiegowania
Stanowi podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych
z zestawiei lub rejestréw oraz rozliczen wewnetrznych badz tez mylnych zapiséw,
przeksiggowan. Dowdd ten sporzadza na biezaco w jednym egzemplarzu pracownik komdrki
finansowej (ksiegowosé).

2) Wezwanie do zaplaty/upomnienie
Sthuzy do wezwania — uregulowania naleznych jednostce kwot (dotyczy naleznosci
cywilno — prawnych).
Wezwanie sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik komérki finansowe;.
W wezwaniu podaje si¢ naleznos¢ oraz ustala odsetki za zwloke, powolujac si¢ na uprzednio
wystawione dokumenty i terminy. Oryginal wezwania wysytany jest listem poleconym,
natomiast kopia pozostaje w koméree finansowej i stanowi podstawe zapiséw ksiegowych.

3) Wezwanie do uzgodnienia sald
Sthuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald. Zasady uzgadniania
i potwierdzania sald kontowych w komoérce finansowej reguluje ustawa o rachunkowosci.
Wezwanie wystawia w dwdch egzemplarzach komérka finansowa — odcinek A i B wysyta si¢
do kontrahenta. W przypadku otrzymania od kontrahenta potwierdzenia salda po jego
sprawdzeniu odcinek B jest potwierdzany i odsylany do jednostki wysylajacej wezwanie do
uzgodnienia sald.

4) Informacja dla celéw podatkowych
Jest dokumentem sporzgdzanym przez komérki merytoryczne dla komérki
rozliczajgcej podatek dochodowy od 0s6b fizycznych w zwiazku z:
1) konkursami, grami,
2) promocja i reklama,
3) upominkami, przekazanymi dotacjami..
Informacja powinna zawierac:
1) okreslenie rodzaju konkursu, dotacji, itp.
2) nr faktury zakupu,
3) imi¢ i nazwisko obdarowanego,
4) wartos¢ nagrody, upominku,
5) kwote podatku,
6) pokwitowanie odbioru,
7) oswiadczenie do celow podatkowych wypelnione przez osobe obdarowang.

5) Dyspozycja wyplaty bezgotowkowej/ gotéwkowej
Jest dokumentem opracowanym do wykorzystania w przypadku braku mozliwosci
udokumentowania operacji gospodarczej dokumentem spehiajacym wymogi okreslone
w ustawie o rachunkowosci.
Jest dokumentem sporzadzanym przez komérki merytoryczne w celu dokonania wydatku:
1) przekazania dotacji,
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2) optat sgdowych i egzekucyjnych,

3) wyplat wadium, kaucji,

4) odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywéw z podatku rolnego.

5) prawomocnych nakazéw zaplaty lub wyrokéw,

6) prawomocnych decyzji administracyjnych,

7) skiadek na rzecz organizacji, ktorych czionkiem jest Gmina,

8) innych.
6) Rozliczenie dotacji — jest dokumentem — pismem sporzadzonym przez komorki
merytoryczne w celu przyjecia rozliczenia przekazanej dotacji.

W obiegu znajduja si¢ deklaracje zgloszeniowe, rozliczeniowe do ZUS oraz Urzedu
Skarbowego. Opis ich zostal pominigty z uwagi na sformalizowane zasady ich wystawiania
przez przepisy podatkowe oraz w zakresic ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Rozdziat VI

Dokumentacja obrotu srodkami trwalymi

§ 15

1) Protokél odbioru
Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzetu lub ustugi.
Przyjecie sprzetu lub ustugi nasiepuje droga komisyjnego odbioru. Odbidr ten polega na
przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, prob oraz sprawdzeniu danych technicznych.
Protokét sporzadza pracownik komorki merytorycznej przy udziale przedstawiciela
wykonawcy. Kopia protokotu dolaczona jest do faktury dostawcy i przeznaczona dla komorki
finansowej. Protokot odbioru podpisuja cztonkowie komisji wskazani w protokole.

2) Dowdd ,,Przyjecie srodka trwalego — OT” (zalgcznik Nr 1 do Instrukeji)

Stuzy do stwierdzenia fakwn przyjecia srodka trwalego do uZzytkowania. Stanowi
podstawe zapiséw w ksiegach pomocniczych ewidencji $rodkéw trwatych.

Po zakoficzeniu inwestycji przyvjecie srodkow trwalych nowych i ulepszonych do
uzytkowania nastepuje na podstawic dokumentu ,OT” wystawionego przez komorke
mervtoryezng.

Dokument ,,OT” powinien by¢ wystawiony przez osobe dokonujacg zakup w dniu
faktvcznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji lub osobe nadzorujgca inwestycje w co
najmniej trzech egzemplarzach:

1) orvginat dla komorki finansowe;j,
2) pierwsza kopia dla komérki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwale w uzytkowanie,

17



3) druga kopia dla pracownika prowadzacego ewidencje analityczna.
Podstawa wystawienia dokumentu ,,OT” i ustalenia wartosci obiektu inwentarzowego
jest:
1) faktura dotyczaca zakupu skladnika majatku trwatego niewymagajgcego montazu,
2) faktury dotyczace zakupu oraz montazu wraz z protokolem odbioru robét
montazowych w przypadku srodkéw trwatych wymagajacych montazu,
3) protokot koficowy odbioru robét budowlano-montazowych w przypadku przyjecia do
uzytku obiektu majatku trwalego ze $rodkow trwalych w budowie.

W dowodzie ,,OT” podlegaja wypeieniu wszystkie rubryki tj. musi byé podana
doktadna i petna nazwa drodka trwalego, data przekazania do uzytkowania, dane
charakterystyczne $rodka trwalego (rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.),
miejsce uzytkowania srodka trwalego, warto$é poczatkowa.

Dokument ,,OT” podpisywany jest przez:

1) sporzadzajacego - na dowdd prawidlowego i rzetelnego wystawienia,
2) przyjmujacego $rodek trwaty do uzytkowania,
3) osobeg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym efektywnosé i celowo$é.

Dokument ten podpisywany jest przez skarbnika i kierownika jednostki.

3) Dokument ,Likwidacja §rodka trwalege — LT, ST” (zalacznik Nr 2 i 3 do
Instrukeji)
Stuzy do udokumentowania likwidacji skfadnikéw majgtku - ,,LT” lub odsprzedazy —
»317. Dowéd ten stosuje si¢ w kazdym przypadku, bez wzgledu na Zrédlo finansowania
srodka trwalego, a wigc i w przypadku finansowania ze s$rodkéw unijnych. Podstawe
sporzadzenia dokumentu likwidacji stanowia orzeczenie techniczne rzeczoznawcy badz
protokdét postawienia srodka trwatego w stan likwidacji sporzgdzony przez powotang komisje
likwidacyjng. Podstawa sporzadzenia dokumentu ,,ST” jest umowa sprzedazy lub akt
notarialny. Dowo6d sporzadzany jest przez osobg merytoryczng z danego zakresu w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla ksiegowosci,
2) pierwsza kopia dla komérki organizacyjnej, ktora dotychczas uzywata $rodka trwalego
lub przedmiotu wyposazenia,
3) druga kopia dla pracownika prowadzacego ewidencje analityczna.
Protokét likwidacji - dokument ,LT” powinien zawieraé nastepujace dane:
1) data przeprowadzenia likwidacji,
2) nazwa likwidowanego skladnika majgtku,
3) numer inwentarzowy,
4) ilosé,
5) miejsce dotychczasowego uzytkowania,
6) uzasadnienie likwidacji,
7) sposdb likwidacji,
8) podpisy cztonkow komisji likwidacyjnej.
9) podpis gtéwnego ksiegowego,
10) podpis kierownika jednostki ( decyzj¢ komisji zatwierdza).

18



4) Dokument fizycznej likwidacji
Shuzy do stwierdzenia fakwu fizycznej likwidacji srodka trwalego. Protokot wystawia
komisja likwidacyjna w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) orvginat dla komoérki finansowej,
2) pierwsza kopia dla pracownika prowadzacego ewidencje analityczna,
3) druga kopia dla komorki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaty byl uzywany.
Protokol sporzadza sie w dniu dokonania likwidacji. Podstawa jego sporzadzenia jest:
1) wniosek komisji o likwidacji $rodka trwalego,
2) protokét oceny technicznej w przypadku sprze¢tu komputerowego oraz urzadzen
technicznych,
3) decyzja kierownika jednostki.
W protokole tym komisja dokonuje dokladnego opisu sposobu fizycznej likwidacji.
Dokument nie jest przedmiotem ewidencji, lecz stanowi zatacznik do dowodu LT.

5) Protokol przekazania — przyjecia Srodka trwalego ,,PT” (zalgcznik Nr 5 do

Instrukeji)

Druk ma zastosowanie do nieodplatnego (darowizny) przyjg¢cia {przekazania ) srodka
trwatego z (do) innych jednostek oraz przekazania lub przyjecia nakladow inwestycyjnych na
modernizacje srodkow trwalych.

W przvpadku, gdv strong przekazujaca jest Gmina Osiek Jasielski, dowéd PT
sporzadza w 4 egzemplarzach komérka merytoryezna: 2 egzemplarze dla strony przejmujgcej
(oryginal i pierwsza kopia), pozostate 2 egzemplarze: (druga kopia) — dla komdrki
finansowej, (trzecia kopia) — dla komdrki merytorycznej. Natomiast gdy Gmina Osiek
Jasiclski jest strona przejmujaca — dowdd PT - sporzadza w 4 egzemplarzach strona
przekazujaca, z przeznaczeniem 2 egzemplarzy (oryginal i kopia) dla Gminy (oryginat —
komorka finansowa, kopia — osoba merytorvezna, ktéra odpowiada za dany skladnik
majatku), pozostate 2 kopie pozostaja
w jednostce przekazujace] .

W sytuacji gdv Gmina Osiek Jasielski ponosi naklady na modernizacje srodkow
trwalveh znajdujacyeh sie w ewidencji innych podmiotéw, dowod PT sporzadza komdrka
organizacyjna 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
sporzadzajacej).

W przypadku przekazywania srodkéw trwalych (réwniez nakladow inwestycyjnych),
ktérych wiascicielem jest Gmina, wymagana jest decvzja wlasciwych organow.

Dokument ,,PT™ podpisywany jest przez:

4) sporzadzajacego — na dowod prawidtowego i rzetelnego wystawienia,
5) przyjmujacego $rodek trwaly do uzytkowania,
6) osobe sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznyvm efektywnosé i celowosé.

Dokument ten podpisywany jest przez skarbnika i kierownika jednostki.

6) Dowdd zmiany miejsca uzytkowania ,,MN” (zalacznik Nr 5 do Instrukeji)

Stuzy do udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania $rodkéw trwatych,
pozostalych $rodkéw trwalych oraz przedmiotow nietrwatych. Sporzadzany jest przez
pracownika odpowiedzialnego za dany sktadnik majatku w dniu faktyczne} zmiany miejsca
uzytkowania danego sktadnika majatku. Sporzadza si¢ go w 3 egzemplarzach:

1) oryginal dla ksiegowosci,
2) pierwsza kopia dla przyjmujacego srodek trwaty,
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3) druga kopia dla przekazujgcego srodek trwaty,
Oryginal dowodu przekazuje sie do ksiggowosci najpézniej nastepnego dnia po dokonaniu
przesunigcia srodka trwatego.
Dokument ,,MN” podpisuje osoba sporzadzajaca i glowny ksicgowy.

7) Dowéd zmiany miejsca uzytkowania ,,MO” (zalgcznik Nr 6 do Instrukeiji)
Stuzy do udokumentowania zmiany osoby odpowiedzialnej za $rodki trwatle,
pozostale Srodki trwale oraz przedmioty nictrwate. Sporzadzany jest przez pracownika
odpowiedzialnego za dany skfadnik majgtku w dniu faktycznej zmiany osoby
odpowiedzialnej. Sporzadza sie go w 3 egzemplarzach:
4) oryginat dla ksiegowosci,
5) pierwsza kopia dla osoby odpowiedzialnej za $rodek trwaty przed Zmiang,
6) druga kopia dla osoby odpowiedzialnej za srodek trwaly po zmianie,
Oryginat dowodu przekazuje si¢ do ksiegowosci najpézniej nastgpnego dnia po dokonaniu
zmiany osoby odpowicdzialnej za $rodek trwaly.
Dokument ,,MO” podpisuje osoba sporzgdzajaca i glowny ksiegowy.

Rozdzial VII

Deklaracje podatkowe ~ podatki i oplaty lokalne

§ 16

Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw i prowadzenia w ksiggach
rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw lub odpiséw stuza deklaracje (korekty
deklaracji i inne dokumenty wynikajace z odrebnych przepiséw), z ktorych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe podatnika.
Ustalenic wysoko$ci zobowiazania podatkowego, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i pobor odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami: Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatku rolnym, lesnym, podatkach i oplatach lokalnych, o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, uchwalami Rady Gminy Osiek Jasielski w sprawie
okreslenia wysokosci stawek podatkowych oraz zwolnied od podatkéw, a takze w sprawie
oplat i ich zwolnien.

Dzial V
Postepowanie 2 dowodami ksiggowymi

Rozdziatl I

20



Obieg dokumentow ksiggowych

§17

I. Dowod ksiegowy podlega sprawdzeniu przez wlasciwe komérki organizacyjne odpowiednio
do ich zadan przewidzianych w regulaminic organizacyjnym Urzedu Gminy w Osieku
Jasielskim.

2. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

3. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

1) Zasade terminowosci — polegajaca  na przestrzeganiu ustalonych terminow
przekazywania dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu, czy
wykorzystaniu, do pracownikow, kiérych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie operacji
gospodarczych danego miesigea musi umozliwié terminowe sporzadzenie sprawozdaf
1 deklaracji.

2) Zasade systematycznosci — polegajacg na wvkonywaniu czynnosci zwiazanych z
obiegiem dowodéw ksiegowych w sposob systematyczay i ciagly.

3) Zasade czestotliwosci -  przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalno$ci.

4) Zasadg samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych.

5) Zasadg odpowiedzialnosci indywidualnej — imiennc wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci  przynalezne do sytemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komdrek organizacyjnych,
ktdre istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich
sprawdzenia.

4. Za terminowe przekazywanie faktur do komorki finansowej odpowicdzialni sa kierownicy
wvdzialéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy. Przediozone dokumenty
po wymagalnym terminie platnosci beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opOznienia, wskazania osoby odpowiedzialnej za zaistnialy syluacje oraz
ewentualnej akceptacji kierownika jednostki na przedstawione wyjasnienia. Nieterminowa
realizacja faktur/rachunkéw moze spowodowac naliczenie odsetek za zwloke, a zaplata takich
odsetek moze stanowié naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

5. Obieg dowodéw ksiggowych rozpoczyna sic w momencie zlozenia lub wplywu droga
pocztowa dowodow do kancelarii, gdzie upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiegowe
nadajac im kolejny numer oraz zamieszczajac na nich date oraz pieczatkg wptywu do Urzedu,
do ktdrego zostaty dostarczone, po czym przekazuje si¢ je pracownikom merytorycznym.
Nastepnie pracownik merytoryczny dokonuje wstepnej oceny celowosci, poprzez
umieszezenie uzasadnienia dokonania wydatku na odwrocie dowodu ksiegowego oraz
sprawdzenia zgodnosci zakupu z prawem zamoéwiefi publicznych oraz zawarta umowg lub
zlozonym zamowieniem. Upowazniony pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje rachunku/faktury opisuje rachunck/faktur¢ po czym przekazuje ja do komorki
finansowej. Nastepnie dowody trafiaja do wiasciwego pracownika komorki finansowej celem
sprawdzenia pod wzglgdem formalno — rachunkowym oraz dokonania dekretacji dowodu
ksiggowego, po czym skarbnik lub osoba upowazniona dokonuje wstepnej kontroli
polegajacej na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnodci  dokumentéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych. Dalej dowod ksiegowy przekazywany jest do zatwierdzenia do
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wyplaty przez kiecrownika jednostki lub osobe¢ upowazniona. Zatwierdzony do wyplaty
dowod ksiggowy zostaje zaplacony przez pracownika komérki finansowe;j.
. Obieg dokumentéw (dowod6éw) obrazuje schemat, kt6ry stanowi zataeznik nr 7 do instrukcji.

Rozdzial I1

Opis dowodow ksiggowych
§18

. Dowody ksiggowe podlegaja opisowi przez komork¢ merytoryczng. W przypadku okreslenia
nazwy towaruw/ustugi w sposéb uniemozliwiajacy stwierdzenie koniecznosci poniesienia
wydatku opis powinien zawieraC np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace
wydatku.

. Opis dowodéw ksiegowych powinien zawierac:

1} niebudzacy watpliwosci opis zwigzku wydatku z realizowanym zadaniem,

2) informacj¢ o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j,

3) wskazanie wlasciwej klasyfikacji budzetowe;,

. opisy dokumentow, ktérych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tresci, mogg byé
dokonywane na odrebnej kartce papieru, stanowigcej zalacznik do dokumentu, trwale z nim
polgczonej. Na dokumencie Zrédlowym nalezy zamiesci¢ informacj¢, iz dokument posiada
zalgcznik w formie opisu. Zalgcznik powinien oprocz w/w danych zawieraé stwierdzenie, ze
,0pis dotyczy faktury VAT/rachunkw/listy ptac itp. nr................. Z dnia............... .
Dekretacja okresla si¢ og6l czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniu jej wykonania.

. Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

1} segregacja dokumentow ~ wylgczenie dokumentow, ktére nie podlegaja ksiggowaniu
(nie wyrazaja operacji gospodarczych lub s3 ich zapowiedzig), podzial dokumentéw
wg grup, kontrola kompletno$ci dokumentéw,

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw — polega na ustaleniu, Ze s3 one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) — zgodna z ustawg o
rachunkowosci - polega na nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w
urzgdzeniach ksiegowych, okresleniu daty ksiegowania, podpisaniu przez Skarbnika.

W celu zmniejszenia pracochtonnosei dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi
rubrykami.

. Faktury/rachunki za zakupione nagrody rzeczowe i inne dowody ksiggowe dotyczace
przyznawanych i wyptacanych nagréd i nicodptatnych $wiadczen, winny zawieraé
szczegblowy opis informujacy o rodzaju konkursu, imprezy kulturalnej i artystycznej, formic
przyznanej nagrody, jej wartosci i okreslaé¢ zrodlo jej finansowania.

- Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodow ksiegowych,
umozliwiajgce jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw
ksiggowych. Za numer dowodu przyjmuje si¢ symbol skladajacy si¢ z kolejnego numeru wg
dziennikOw w jednostce nadanej przez program finansowo-ksiegowy.
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Rozdzial 111

Kontrola dowodow ksiegowych
§ 19

Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania
7z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,
badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyinych i innych rodzajow dziatalnosci
przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylef i nieprawidlowosci
w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia
spolecznego oraz ustalenie 0sob odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobdw
i érodkow umozliwiajgcych likwidacje tvch nieprawidlowosci.

Za zorganizowanic 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialni sa kierownicy wydzialow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujgcej w szczegdlnosci badanie projektow umdw, porozumiefi
i innvch dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan,

2) kontroli bieigcej, polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wyvkonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych 1 pienieznych skladnikéw majatkowych oraz
prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

3) kontroli nastgpczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komdrkom, czy osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnien,

2) odméwié¢ podpisu dokumentéw nicrzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamigjgc jednoczesnie na
pismie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje
podejmuje kierownik jednostki.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowiazana jest niezwlocznie zawiadomié bezposrednicgo przetozonego oraz
przedsiewziaé niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Wojta, jak rowniez zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

Kazdy dokument nalezy skontrolowa¢ pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowvm, celowosci i efektywnosci.

Kontrola dowodow pod wzgledem :

1) merytoryeznym — ma na celu sprawdzenie, czy przedstawiona w dokumencie
ksiegowvm operacja jest zgodna z rzeczywistoscia, czy tres¢ stowna i dane liczbowe
identyfikuja doktadnie istote transakcji lub rozliczenia,

2) formalnym - ma na celu sprawdzenie, czy dokument odpowiada stawianym mu
wymogom co do formy,

3) rachunkowym — ma na celu sprawdzenie, czy dokument nie zawiera bigdow
arytmetveznych w obliczeniach.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Kontrole dowoddéw ksicgowych prowadza komdérki zajmujace si¢ obstugg operacji
gospodarczych na etapie ich wystawiania, przyjmowania, gromadzenia, wykorzystania,
obiegu 1 przechowywania.

Przeprowadzenie kontroli poS§wiadczone winno by¢ adnotacja o jej przeprowadzenin
wraz z podpisem osoby, ktéra t¢ kontrole przeprowadzila.

Komérka merytoryczna przed zatwierdzeniem i przekazaniem dokumentu do ksiggowania
dokonuje kontroli merytorycznej, 4j.:

1) sprawdzenia, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

2) sprawdzenia, czy wyrazona w dowodzie operacja ekonomiczna byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujacym stanem prawnym,

3) sprawdzenia, czy tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja dokladnie istotg transakcji
[ub rozliczenia,

4) sprawdzenia, czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

5) sprawdzenia, czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

6) sprawdzenia, czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym
prawem, w tym z Prawem Zamdéwien Publicznych,

7) sprawdzenia, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg
lub wykonawstwo ushugi, umowa o dostawe, wzglednie czy zlozono zaméwienie,

8) sprawdzenia, czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,

9) sprawdzenia, czy nie ma opdznieri w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia
takich op6znien — czy nastapilo naliczenie kary umownej,

Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstaw¢ do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania osob materialnie odpowiedzialnych.

Komérki merytoryczne przeprowadzajagc procedury, w wyniku ktérych przyznawane sg
nagrody pieni¢zne, rzeczowe oraz inne nieodplatne §wiadczenia rzeczowe osobom fizycznym,
zobowigzane sg do wnikliwej analizy przyznawanych $wiadczen pod wzgledem obowigzkow
podatkowych wynikajacych z ustawy.

Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik lub kierownika referatu.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowoddw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiegowym:

1) pieczeé z klauzulg: ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

2) opisu dokumentu ksiggowego zgodnie z wymogami okreslonymi w instrukcji,

3) umieszczenia daty uplywu umownego terminu platnoéci w przypadku braku
okreélenia terminu lub okreslenia niezgodnego z umows przez wystawce na fakturze
lub innym ré6wnowaznym dokumencie,

Po dokonaniu w/w czynnoéci dokument ksiegowy przekazuje si¢ do komorki finansowej w
celu dalszej kontroli i zaewidencjonowaniu w urzadzeniach ksiggowych oraz autoryzacji
przez Skarbnika Gminy i Wojta lub przez osoby przez nich upowaznione.

Pracownik komérki merytorycznej przekazuje dokument ksiegowy do komérki
finansowej co najmniej na trzy dni przed terminem platnosdci w celu realizacji zaplaty.
Komoérka finansowa przed zatwierdzeniem i przekazaniem dokumentu do zatwierdzenia
dokonuje:

1) sprawdzenia, czy dokument zostal wystawiony w sposéb prawidlowy i zgodny
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2) sprawdzenia, czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledéw rachunkowych,

3) sprawdzenia wskazania przez komorke merytoryczng umownego terminu zaplaty
zobowiazania w przypadku braku okreslenia terminu przez wystawce na fakturze lub
innym réwnowaznym dokumencie,

24



18.
19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

4) sprawdzenia powigzania dokumentu z umowag,

5) wskazania Zrédla finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, Zrédta
przychodéw zgodnie z planem dochodow, tzn. dziat, rozdzial, paragraf,

6) dekretacji zgodnej z wymogami okreslonymi w ustawie i instrukcji,

7} ewidencji ksiggowej w urzadzeniach ksiggowych.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby do tego upowaznione.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych umieszcza sie na dowodzie
ksiggowym piecze¢ lub wpis z klauzuly: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym”.

Podpis zlozony pod klauzula przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej oraz datg
poswiadcza rowniez o sprawdzeniu dokumentu w zakresie w/w wymogow.,

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
przez niego upowazniona oraz skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonujgc tym
samym kontroli wstepnej .

Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozonv na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez skarbnika na dokumencie,
obok podpisu osoby wlasciwe]j rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéow
oceny prawidlowosci mervtorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw 1 wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie w'w zwraca dokument
wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nicprawidlowosci odmawia
jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i ich przyvezvnach skarbnik zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo:

1) zadaé¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodlem tvch informacii i
wyjasnien,

2) wnioskowaé do kicrownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug kidrego maja byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulac)i kosztoéw i sprawozdawczosei finansowej.

Osoba uprawniona do dekretacji dowodow ksiegowych dokonuje sprawdzenia dekretowanyvch
dokumentéw poprzez stwierdzenie czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, osoba uprawniona do dekretacji
informuje wiasciwa komorke organizacyjna lub osobe w celu uzupetnienia.

Osoba uprawniona do dekretacji dowodow ksiggowych wskazuje date dekretacji, za ktorg
uwaza si¢ date dokonania operacji gospodarcze;.

Po sprawdzeniu, zadekretowaniu, zaewidencjonowaniu, zatwierdzeniu przez skarbnika i
Wijta lub osoby upowaznione oraz dokonaniu zaptaty pracownik nanosi na dokumencie
ksiggowym adnotacje:
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28.

Ipodpis ...c.oovvnnnnnnnnes

Dla ulatwienia dokonywania poszczegdlnych ctapéw czynnosci kontrolnych stosuje sie karte
kontroli dowodu ksiggowego oraz czynnosci dokonywanych po otrzymaniu dowodu, ktéra
znajduje si¢ w zatgczniku nr 8 do instrukc;ji.

Rozdzial IV
Zasady ewidencjonowania dokumentow ksiggowych na przelomie miesigea i roku
§ 20

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
i zaplacone w danym miesigcu dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminéw
sprawozdawczych.

Na przelomie miesigcy styczer/luty, luty/marzec ,marzec/kwiecien kwiecief/maj,
maj/czerwiec, czerwiec/lipiec lipiec/sierpiefl, sierpier/wrzesie,, wrzesiefi/pazdziernik
pazdziemik/listopad, listopad/grudzienn faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace
dowod ksi¢gowy zostang przedlozone do ksiggowosci do 5 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym je wystawiono — ujmuje si¢ je w ewidencji kosztéw i zobowigzan
miesigca wystawienia.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memorialu okreslona
w art. 6 ust.] ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszelkie dowody ksiggowe obciazajgce
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan
budzetowych i finansowych.

Rozdzial V
Zaangazowanie wydatkow budietowych
§21

Do zaangazowania za kazdy miesigc danego roku uwzglednia si¢ wszystkie zobowigzania
wynikajgce z faktur, rachunkéw i innych dokumentéw, ktére majg dat¢ wplywu do Urzedu
Gminy do 5 dnia miesigca nastgpnego po skonczonym kwartale.

Zaangazowanie za rok budzetowy, uwzglednia wszystkie zobowigzania roku budzetowego.

Rozdzia}l VI
Przechowywanie i zabezpieczanie dowodow ksiegowych

§ 22
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1.

Dokumentacja finansowo-ksiegowa (dowody ksiggowe) powinna by¢ przechowywana
w siedzibic jednostki organizacyjnej. Dowody ksiggowe powinny by¢ biezaco porzadkowane
i ukladane w segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych
ksiag, w celu latwego ich odszukania i sprawdzenia, uniemozliwienia dostgpu osobom
nieupowaznionym. W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty spos6b
przechowywaé, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez
upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem nastepujgca dokumentacje:

1) dokumentacje dotyczaca ustalonych i przyjgtych dia jednostki organizacyjnej zasad
prowadzenia rachunkowosci, wykazu stosownych ksiag rachunkowych, dokumentacji
systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

2) ksiegi rachunkowe,

3) dowody ksiegowe,

4) dokumenty inwentaryzacyjne,

5) dokumentacje kontrolna,

6) listy plac.

Ochrona danych dotyczacych prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera
podlega szczegdinym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

Sprawozdania finansowe roczne podlegaja trwatemu przechowywaniu, natomiast pozostate
zbiory dokumentacji przechowuje si¢ przez okres okreslony odrgbnymi przepisami.

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane. Przekazanie odbywa sie na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Rozdziat VII

Udostepnianie danych i dokumentow
§23

W Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim  udostepnienie dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych iinnych dokumentéw z zakresu rachunkowosci, sprawozdan finansowych
i budzetowych przebiega nast¢pujaco:

1) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

2) poza siedzib¢ jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby ipozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgcego spis wydanych dokumentow,

3) w zwiazku z kontrola, kontrolujgcy moga zazadaé akt, ksiag i dokumentow na czas
trwania kontroli za pokwitowaniem.
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1.

Rozdzial VIII
Postanowienia kovicowe
§ 23

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ inne wlasciwe ogdlne
przepisy prawa oraz wlasciwe przepisy wewnetrzne,

Instrukcja podlega aktualizacji w miar¢ zmieniajacych si¢ przepisow i potrzeb Urzedu Gminy
w Osieku Jasielskim. Wszelkie zmiany instrukeji wymagajg formy pisemnej i sa dokonywane
przez kierownika jednostki w drodze zarzadzenia na wniosek Skarbnika, Sekretarza Gminy
lub kierownikéw referatdw.

Instrukeja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim
i powinna by¢ przez nich Scisle przestrzegana.

W
Andrzej ski
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentéw ksiggowych
fPrzyjc;cie $rodka trwalego umer i data
Platnik
Diziat
Charakterystyka
Sposcb przyjecia Typ karty:

Dostawca-wykonawca

II. WARTOSC Z ROZLICZENIA

INumer fabryczny 1. Warto$¢ nabycia lub wytworzenia
Rok produkcji . Koszty
Nr i data dokumentu dostawy 1. WARTOSC SZACUNKOWA
iejsce ntytkowania Cena nabycia
F(ategoria Tednostka miary
Tosé

Podpis osoby przyjmujace; Podpis osoby odpowiedzialnej
Uwagi 7 ataczniki

Polecenie ksiggowania
Numer ]Data IStawka % umorzenia
Symbol KST nto Wn wota to Ma
Nr inwentarzowy ,K rﬂn
Stanowisko kosziéw Zaksiggowano

Podpis [Data

wyIT
Andrze churski

29






Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentéw ksi¢gowych

Dowdd likwidacji Srodka trwatego

Numer i data

LT

Charakterystyka

Ptlatnik

Nr fabryczny

Symbol kosziow

Numer inwentarzowy

30

Wartoéé Umorzenie llode Jeludn.
pacz. miary
Whiosek komisji likwid.
Przyczyna likwidacji
Sposob likwidagji
Komisja Decyzje komisji zatwierdza
likwidacyjna
Data likwidacji
Ksiegowos¢
Wptynelc dnia Dotyczy Podpis
PK — numer, data
Tresé Wn Suma Ma
Tresé Wn Suma Ma
Tresé Whn Suma Ma
Tresc Wn Suma Ma
[ Trest Wn Suma Ma
Uwagi Ksiggowano Gidwny ksiggowy
W off T
Andrzejfstachurski







Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentéw ksiegowych

Protokét sprzedazy srodka trwalego

Numer j data

ST

Charakterystyka

Ptatnik

Nr fabryczny

Symbol kiasyfikacji rodzajowej

Numer inwentarzowy

Wartosé pocz. Umorzenie llos¢ Jedn. miary
Odbiorca Cena
Sprzedajacy Zatgczniki Przyjmujacy dokument
Data
Czionkowie komisji
Wartosé _poczqtkcwa Kwota Wn Ma
umorzenia
Kwota Wn Ma
Symbol KST Numer inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztéw
Glowny ksiegowy Ksiggowosé analityczna Ksiggowosé syntetyczna
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Andrze Stachurski






Zalgeznik Nr 4 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

Protokét przekazania érodka trwatego

Numer i data

PT

Charakterystyka

Platnik

Nr fabryczny

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Numer inwentarzowy

Wartosé Umorzenie liose Jedn. miary :
pocz. i
QOdbiorca
Przekazujgcy Zalaczniki Przyjmujacy dokument
Data

Czlonkowie komisji
Wartos¢ poczatkowa Kwota Wn Ma
umorzenia

Kwota Wn Ma
Symbol KST Numer inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztow
Glowny ksiegowy Ksiggowosé analityczna Ksigegowosé syntetyczna
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AndrzejfStachurski






Zalacznik Nr 5 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

Protok6t zmiany miejsca uzytkowania przedmiotu |Mumeridata

nietrwatego MN
Charakterystyka Numer fabryezny

Przed zmiang Po zmianie

Piatnik Ptatnik

Dziat Dziat

Migjsce uzytkow.

Migjsce uzytkow.

Zlecajacy

Przyjmujacy nr 1

Przekazujacy

Przyimujacy nr 2

Symbol klasyfikacii rodzajowej

Numer inwentarzowy

Wartogé Umorzenie llosé Jedn, i
pocz. miary
Zalgezniki Data
Wartos¢ poczathowa Kwota Whn Ma
urmnorzenia
Kwota Wn Ma
Symbol KST Numer inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztéw

Gléwny ksiegowy Ksiegowos$é analityczna

Ksiggowosé syntefyczna
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Zaljcznik Nr 6 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentéw ksiegowych

Protokét zmiany osoby odpowiedzialnej Numer i data Mo
Charakterystyka
Platnik Nr fabryczny

Symbol klasyfikacji rodzajowe]

Numer inwentarzowy

Wartos¢ Umorzenie llogé Jedn. .
pocz. miary I
Przed zmiang Po zmianie
Osoba odpowiedzialna
Miejsce uzytkowania
Zatgezniki Data
Warto$¢ peczatkowa Kwota Wn Ma
umaorzenia
Kwota Wn Ma
Symbol KST Numer inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztow
Giowny ksiegowy Ksiggowos¢ analityczna Ksiegowosé syntetyczna
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Zalgcznik Nr 7 do Instrukeji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksi¢ggowych

SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Kancelaria

Wplyw dowodow:

W ciggu 2 dni

rejestr, nadanie kolejnego
numeru

adnotacja o dacie wplywu
przekazanie do pracownika
wlasciwego rzeczowo

Upowazniony pracownik wlasciwy
rZeczowo:

dokonuje uzasadnienia

dokonuje sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
zgodno$¢ zakupu z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych

W ciggu 2 dni

Dzial ksiggowosci — pracownik ds. obsltugi

finansowo — ksiggowej:

sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalno — rachunkowym
dekretacja

W dniu otrzymania

Skarbnik

sprawdzenie dowodu pod wzgledem
zgodnosci z ustawg o finansach
publicznych

zgodnos¢ z planem finansowym
wstepna kontrola kompletnosci

i rzetelnodei

W dniu otrzymania

Wojt
e zatwierdzenie do
> wyplaty
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W dniu otrzymania

A

Pracownik dzialu

ksiggowosci
e platnosé
W dniu otrzymania
W /)
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Zalgcznik Nr 8 do Instrukeji
sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

KARTA KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO ORAZ CZYNNOSCI
DOKONYWANYCH PO OTRZYMANIU DOWODU

A. Sprawdzenie formalno-prawne obejmuje udzielenic odpowiedzi na ponizsze pytania:

NN R WD~

o

10.
11.

Czy zastosowano odpowiedni druk?

Czy dokument posiada numer identyfikacyjny nadany przez wystawce?
Czy wpisano dat¢ wystawienia/sporzadzenia?

Czy znajduje si¢ oznaczenie (pieczatka firmowa) wystawcy?

Czy znajduje si¢ oznaczenie odbiorcy (nazwa, petny adres, NIP)?

Czy ustalono nazwe towaru [ub ushugi?

Czy wpisano kod PKWiU lub inny, zaleznie od przepiséw szczegblnych?
Czy zastosowano odpowiednig stawke VAT?

Czy ustalono forme i termin zaplaty?

Czy wpisano kwote razem cyfrowo i stownie?

Czy druk zostat wypelniony zgodnie z opisami kolumn, poszczegélnych komérek tabeli?

B. Czynnosci, ktére dokonujg osoby otrzymujgce dowod ksiegowy:

1.

OkreSlenie daty wpltywu do jednostki.

2. Nadanie numeru identyfikacyjnego, zgodnie z ktérym bedzie mozna zidentyfikowaé

bl o

® N

10.
11.

12.

13.

dowdd w urzadzeniach ksiegowych.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym, czy spetnia wymogi okreglone w
punkcie A.1-10, jezeli zawarto umowe/porozumienie, czy wystawiono ten dowéd
zgodnie z zapisami umowy/porozumienia.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym.

Opisanie dlaczego dokonano wydatku, ewentualnie sporzadzenie notatki stuzbowej,
podanie numeru i daty zawarcia umowy (jezeli zawarto), sprawdzenie zgodnosci z
planem finansowym oraz sprawdzenie pracownika wiasciwego rzeczowo oraz dokonanie
wsiepnej oceny celowodcei .

Dokonanie wstepnej kontroli, rzetelnogci i kompletnosci oraz zgodnosci z planem
finansowym przez Skarbnika.

Sprawdzenie zgodnosci wydatku z przepisami dotyczacymi zamdéwich publicznych.
Whpisanie klasyfikacji i ,,kontowania” (czy ksiggowano zaangazowanie?) wydatku z data
ksiggowania i podpisem osoby wykonujgcej te czynnosci, okreélenie w jakich
urzadzeniach analitycznych (ksiggowych) znajduje si¢ zapis reprezentujgcy ten wydatek.
Jezeli wydatek miesci si¢ w planie finansowym wpisanie adnotacji o zgodnosci z planem
finansowym.

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki z podaniem kwoty cyfrowo i stownie.
Sprawdzenie, czy przy kazdym podpisie znajduje si¢ pieczatka imienna z data dokonania
czynnosci kontrolnych.

Naniesienie daty zaplaty oraz okreslenie formy zaplaty: gotéwka, przelew, czek,
przedplata, zaliczkowo.

Czy osoby dokonujgce czynnosci sprawdzenia pod wzgledem wstegpnej oceny celowosci,
formalno-rachunkowym, itp. posiadajg stosowne upowaznienia, powierzenia,
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