WOJT GMINY
ZAWONIA
woj.dolnoslgskie

Zarzadzenie nr 68/2019
Wéjta Gminy Zawonia
z dnia 30 wrze$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksi¢ggowych w Urze¢dzie Gminy Zawonia

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 351) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 869) zarzadzam, co
nastgpuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcjg obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Zawonia
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Zawonia do zapoznania si¢ z w/w
instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 87/2016 Wéjta Gminy Zawonia z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzgdzie Gminy Zawonia.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.






WOJT GMINY
ZAWONIA
woj,dolnoélaSkle Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 68/2019
Wéjta Gminy Zawonia z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Zawonia



§ 1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepisbw powszechnie obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
i obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz.
351),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
7 2019 r. poz. 869),
3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2018 r. poz. 1986 ze zm.),
4, Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ushug (tekst jednolity Dz.U. z 2018
r. poz. 2174 ze zm.),
5. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§ 2.
Pracownicy Urzedu Gminy Zawonia z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac
si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien. Sprawy nie
objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi.

§ 3.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzgd Gminy Zawonia,
— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Zawonia lub osobg zastepujaca,
— skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Zawonia.

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

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

2. Wystawienic konkretnego dowodu ksiegowego zwiagzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyptat, przedplat, regulowania
nalezno$ci lub zobowigzania naliczenia platno$ci, wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych
rozliczen wartosciowych.

§5.
Cechy dowodu ksiggowego.

1. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:
— dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany

w danym miejscu lub w czasie),



— trwalo§¢ wpisanej tresci i1 liczb (zapobiegajaca usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych
1 dowodow Zrédiowych),

— rzetelno$é¢ danych (dane na dowodzie ksieggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

— kompletnosé danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg byé kompletne, zawierajgce
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodno$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé
dowodow ksiegowych),

— systematyczno§¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer Kkolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym),

— poprawno§¢ formalna (. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego
z przepisami prawa i niniejszg instrukcja),

— poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

— poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

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

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

§ 6.
Funkcje dowodu ksiggowego.

Dowdéd ksiegowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

— funkcja dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiegowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.
1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zZroédtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:



— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (np. otrzymywane faktury, faktury
korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujace itp.),

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane przez
jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obciazeniowe, itp.),

— wewnetrzne — dotyczgce operacji wewngtrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK,
delegacje stuzbowe, dowod przyjecia, przekazania badz likwidacji srodka trwatego OT, PT,
LT itp.).

3. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez
jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodoéw ksiegowych” stuzace do dokonania fgcznych zapisow
zbioru dowodéw zrodlowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. wycigg bankowy),

2) korygujace poprzednie zapisy — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub
wlasnych zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego
(dowody ,,pro forma™),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczgce wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4, W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zZrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg
ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie
wolno stosowaé dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowodow ksiegowych sporzgdzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpic
réwniez za posrednictwem urzadzen lgcznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postac,
odpowiadajgcg tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrédia pochodzenia
kazdego zapisu.

§8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢gowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(piérem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupehieniu,

2) by¢ kompletny, a tresé i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w spos6b poprawny i bezbtedny, niebudzacy zadnych watpliwosci,

3) byé wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow
rachunkowych 1 kompletny, zawierajagcy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajgce z operacji, ktorg dokumentuje,

4) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach,

5) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),



6) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedlug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksicgowych,

7) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych, byc¢ sporzgdzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

8) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

2. W przypadku korygowania niewlasciwych danych lub biednych zapiséw zrodlowych na
dowodzie zewnctrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

3. Bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
i parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkow korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od towarow i ushug oraz wykonawczych
rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy.

5. W dowodzie ksiegowym moga byé stosowane skréty i symbole, ale tylko powszechnie
Znane.

6. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowod
ksiegowy powinien zawiera¢, co najmnie;j:
— okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),
_ okredlenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy 1 nabywcy,
ustugodawcy),
— opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartoéci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegolnienie
stawek i wysokosci podatkéw od towar6éw i ustug,
— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu; w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,
— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ki6rej przyj¢to sktadniki majatkowe; Podpis
wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrgbnych przepisow
(np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach).
_ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiagca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg w akcie
dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),



— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny
dowdd),

— dowdd ksiggowy oplewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba, ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skiadnika
majgtkowego, przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest
dowodem zastgpczym, to podpisy osob na tym dowodzie moga byé zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe muszg by¢:

—rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
— kompletne, czyli zawierajgce, co najmniej dane okreslone, w ust. 1,

— wolne od bledéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerobek, a bledy w dowodach Zrédtowych zewngtrznych obcych i1 wlasnych mozna
korygowaé jak zapisano w § 8 ust. 2 i 3 niniejszej instrukcji jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu
korygujgcego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Btedy w ilosci, cenie, stawce, kwocie podatku lub jakiekolwiek innej pozycji faktury
VAT , koryguje podmiot, ktéry wystawit fakture, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej
treci idaty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 10.
Rodzaje dowodow ksiegowych.

1. Dowody bankowe:

- bankowe dowody wplaty,

- czeki gotowkowe 1 rozrachunkowe,

- polecenia przelewu,

- wyciagi z rachunkéw bankowych,

- umowa lokaty terminowej,

- wycigg bankowy rachunku lokaty terminowe;.

Bankowe dowody wptaty wypelniane sg w odpowiedniej ilosci egzemplarzy. Wszystkie
wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sg na specjalnym
druku ,,Bankowy dowod wptlaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca wplaty.



Czeki gotdbwkowe wystawiane sg przez upowaznionego pracownika Referatu finansowego
w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje odbior
czeku w grzbiecic ksigzeczki czekowej lub w ksigzce drukéw Scistego zarachowania. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem wynikajaca z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa
wydania czeku gotowkowego jest dowod zrédtowy uzasadniajgcy wydanie czeku (lista plac,
rachunek, faktura itp.). Czeki wypelnia sie dtugopisem w sposéb czytelny i trwaly. Tresci
czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb. W przypadku pomylki
w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac poprzez przekreslenie i umieszczenie
adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany
czek pozostaje w grzbiecie ksigzeczki czekowej lub w zbiorze czekoéw niewykorzystanych.

Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia jego
rachunku zgodnie z umowsg rachunku bankowego. Podstawa wystawiania powinien by¢
oryginal dokumentu podlegajgcego zaplacie. W jednostce polecenie przelewu dokonuje si¢ za
pomocg systemu bankowosci elektronicznej uzytkowanego przez jednostke na podstawie
umowy zawartej z bankiem. Polecenie przelewu w programie bankowym sporzgdza
upowazniony pracownik Referatu finansowego. Przelew przygotowany do wystania
potwierdzany jest podpisem elektronicznym przez osoby (uprawnione z karty wzoru podpisu)
posiadajgce taki podpis zatwierdzony na nosniku magnetycznym. W wyjatkowych sytuacjach
mozliwe jest sporzadzanie polecenia przelewu na specjalnie do tego przeznaczonym druku
wystawianym w dwodch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez kierownika jednostki
i skarbnika lub osoby upowaznione sktada si¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka
otrzymuje kopi¢ przelewu wraz z wyciaggiem bankowym.

Wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych jest dokumentem
potwierdzajagcym  dokonanie  operacji na rachunku bankowym  (uznaniowych
i obcigzeniowych). Wycigg bankowy odzwierciedla jednoczesnie stan srodkéw pieni¢znych
na rachunku bankowym. Otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat
sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy — sprawdza pracownik Referatu finansowego
z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je,
ustnie lub w problemowych sytuacjach pisemnie, uzgodni¢ z oddzialem banku finansujgcego.

Umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej z bankiem
przez jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi
w banku i oddziale banku, z ktorym zawarto umowe lokaty terminowe;j.

Wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik Referatu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu
z zawarta3 umows. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek
z zawartg umowg (wzory i symbole dowod6w okreslaja banki).

2. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

1) lista ptac pracownikéw — oryginat,

2) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,
3) lista wyptat diet — oryginal,

4) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

5) lista ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,



6) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,

7) lista wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej
o dzielo itp. lub przedstawione przez nich rachunki za wykonana prac¢ — oryginat

8) lista wyplat ryczattéw (o$wiadczenie — druk wiasny) — oryginat,

9) lista wyplat Swiadczen dla pracownikdéw, emerytow i rencistow z ZFSS.

3. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

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

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginal (symbol MT),

3) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginal (symbol PT),

4) likwidacja/sprzedaz srodka trwalego — oryginat (symbol LT),

5) zwiekszenie/zmniejszenie wartosci $rodka trwatego — oryginat (symbol WT),

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

7) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaly — oryginat,

8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginal,

9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,

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

11) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,

12) oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

13) nota umorzen i amortyzacji srodk6w trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,

14) protokot szkodowy srodka trwatego — oryginal,

15) protokdt potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,

16) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),

17) likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),

18) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwalego w uzywaniu — oryginat.

4. Dowody ksiegowe dotyczace zakupu towarow i ushug:

1) faktura VAT — oryginal,

2) faktura korygujgca — oryginal,

3) ustrukturyzowana faktura elektroniczna,
3) rachunek — oryginal,

4) nota korygujaca — oryginal,

Podstawa dokonania zakupu materiatow lub ustug jest w szczegdlnosci zaméwienie lub
umowa, ktdre sporzadza sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,

2) nota ksiegowa wewnetrzna - oryginal,

3) nota memorialowa — oryginat,

4) nota obcigzeniowa ogolna — oryginat,

5) nota uznaniowa ogoélna — oryginat,

6) zbiorcze zestawienie rdznic wynikajgcych z zaokraglen — oryginal,
7) zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginat,

8) zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginat.



Dokumenty wyzej wymienione sporzadzaja pracownicy Referatu finansowego na biezgco,
na drukach ogolnie dostegpnych lub zastepczych.

6. Dowody ksiggowe pozostate:

1) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

2) polecenie wyjazdu stuzbowego,

3) polecenie ksiggowania (dowdd PK) stosowany np. przy korektach ksiggowan,
rozksiegowaniu ptac,

4) lista nagréd (druk wlasny) pieni¢znych i rzeczowych w ramach konkursow,

5) czasowy dowod zastepczy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajgcy dane
wedtug potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki $cistego zarachowania:

1) czeki gotdwkowe,

2) kwitariusze,

3) arkusze spisu z natury,

4) karty drogowe,

5) inne dokumenty, ktore sa objete ewidencjg szczegblowa na podstawie odrgbnych
przepisow.

§11.
Zasady obiegu dowodow ksi¢ggowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglgdnie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegolne dowody ksiggowe majg rézne drogi
obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sig
najkrétsza drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujgce zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

— zasada terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
stanowiskami pracy, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegolne stanowiska pracy,

— zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentow
w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu
mozliwo$ci zwigkszenia pomytek,

— zasada czestotliwoSci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych stanowisk pracy, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — wzajemne kontrolowanie i ciagly ruch obiegowy.



Dowody ksiegowe wplywajace do jednostki kierowane sa do pracownika ksiggowosci. Ten
przekazuje je pracownikom merytorycznym, ktdrzy sprawdzajg je i1 opisujg. Sprawdzone
faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego
niezwlocznie przekazywane sa przez pracownikéw merytorycznych do ksiegowosci, nie
p6zniej niz na 5 dni przed terminem platnosci. W przypadku wptywu faktury, rachunku, noty
ksiegowej do jednostki w terminie uniemozliwiajgcym jej wczesniejsze przekazanie przez
pracownika merytorycznego do ksiegowosci, dopuszczalne jest przekazanie kompletnego
dokumentu do ksiegowosci w dniu platnosci, najpozniej do godz. 9-tej. Przedlozone
dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdznienia.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyplate wynagrodzen sg:

1) lista ptac pracownikow — oryginat,

2) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,

3) lista wyplat diet — oryginat,

4) lista ptac wynagrodzen za czas choroby — oryginat,

5) lista ptac zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

6) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,

7) lista wyptat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.
lub przedstawione przez nich rachunki za wykonang pracg — oryginal.

2. Listy ptac sporzadza pracownik ksiegowosci w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzanych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki)
i sprawdzonych dowodéw zZrodtowych. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujgce
dane:

- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,

- sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

- laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
potwierdzeniem odbioru jest wyciag bankowy.

3. Podstawowymi dowodami Zrédtowymi do sporzadzania listy ptac sa:

1) akt powolania lub wyboru,

2) umowa o prace;

3) umowa zlecenia, o dzieto;

4) zmiana umowy o prace;

5) rozwigzanie umowy o prace,

6) rachunek za wykonang prace;

7) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajgce
wysokos¢ nagrod,

8) uchwaty Rady Gminy
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9) inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

4. Zgodnie z ustawg o systemiec ubezpieczef spotecznych nalezy zglasza¢ do ZUS-u,
w terminie 7 dni od daty powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby zatrudnionej na
podstawie uméw o prace oraz umow zlecenia. W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy
kierowaé w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci, celem wypelnienia stosownej
dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje
sankcjami okreslonymi w ustawie.

5. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do ksiggowosci na biezgco, najpézniej do dnia 20-go kazdego miesigca, za dany
miesigc.

6. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (regulaminie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa
zlecenie, umowa o dzielo). Umowe o prace zlecong sporzadza w czterech jednobrzmigcych
egzemplarzach pracownik zlecajgcy prace z przeznaczeniem dla wykonawcy (1 egzemplarz),
dla pracownika zlecajgcego (1 egz.) i dla Referatu finansowego (2 egzemplarze).

7. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. Skarbnik sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone
potwierdza pracownik zlecajgcy prace i podlegaja one kontroli w ogoélnie obowigzujacym
trybie.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potrgcen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,

- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

- innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

9. Liste plac podpisujg: kierownik jednostki i skarbnik lub osoby przez nich upowaznione,
pracownik kadr (pod wzgledem merytorycznym), pracownik Referatu finansowego (pod
wzgledem formalnym i rachunkowym) oraz osoba sporzadzajaca.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9 pracownik
ksiegowosci sporzadza przelewy na konta bankowe pracownikow, ktérzy majg zatozone
rachunki  oszczednos$ciowo-rozliczeniowe. Dla pozostalych pracownikéw  wyplata
dokonywana jest w oddziale banku obstugujacym jednostk¢ w ramach umowy z bankiem
(polecenie autowyplaty). Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie
z kwota wynikajacg z list ptac stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastapi¢ zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostce, badZ zgodnie z terminem okreslonym w umowie
zlecenie, o dzielo.
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12. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§13.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczki.

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:
- stale — wyplacane sg wylgcznie pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy
o prace na czas nieokreslony, ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki i dokonujg biezacych zakupoéw. Sa zwracane
pracownikom, na biezaco w catosci na podstawie przedktadanych faktur. Rozlicza si¢ je
nie pdzniej niz do konca roku budzetowego.
- jednorazowe — wyplacane sg pracownikom zatrudnionym w jednostce na umowe
o prace. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet kosztéw podrézy
stuzbowej, na dokonywanie zakupow materiatdw i sprzetu, a takze ustug.

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastgpcy, sekretarza lub
upowaznionego pracownika, okreslajacych réwniez $rodki komunikacji. Zaliczke na koszty
podrézy stuzbowej, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu otrzymuje na podstawie,
wypelnionego 1 zaakceptowanego przez kierownika jednostki, skarbnika lub osoby
upowaznione, wniosku o zaliczke. Zaliczki na koszty podrézy stuzbowych rozliczane sg
w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy.

3. Pozostale =zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie, wypelnionego
i zaakceptowanego przez kierownika jednostki, skarbnika lub osoby upowaznione, wniosku
o zaliczke, przy czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma
stuzyé. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. W jednostce nie udziela si¢ zaliczek gotowkowych na poczet wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia sie¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

§ 14.
Dokumentowanie zakupu towarow, materialow i ustug,.

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towarow, materiatow i ustug sg:

- faktury (faktury, faktury VAT, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur),
- rachunki,

- noty korygujace,

- pro forma dowodu zakupu,

- inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).
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2. W celu prawidlowego i terminowego ewidencjonowania faktur dotyczacych zakupu
towaréw, materialéow, ustug, $rodkow trwalych, pozostatych $rodkéw  trwatych
(wyposazenia), robét budowlanych, wartosci niematerialnych i prawnych, a takze w celu
terminowego dokonywania platnosci ustala si¢ nast¢pujacy obieg dokumentow:

1) wszystkie faktury, faktury korygujace, rachunki, noty korygujace itp. sg sktadane
w sekretariacie urzedu. Na dowdd wpltywu dokumentéw, o ktérych mowa wyze),
pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza piecz¢¢ z data wplywu, po czym
wpisyje je do odpowiedniego rejestru.

2) po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobg przez
niego upowazniona, dokumenty trafiajg do pracownika Referatu finansowego, ktory
przekazuje je pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym.

3) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- opisaniu oryginaléw faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez umieszczenie
na odwrocie faktury zapisu informujgcego o zdarzeniu gospodarczym, ktérego faktura
dotyczy,

- potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez ztozenie swojego
podpisu. Tak opisana faktura przekazywana jest do Referatu finansowego.

4) pracownicy Referatu finansowego odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sa do ich ujgcia w zbiorach
w porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

5) faktura moze byé przestana do urzedu za posrednictwem Platformy Elektronicznego
Fakturowania (PEF) w formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej zwanej dalej
e-fakturg, Platforma PEF shuzy do przestania dokumentéw elektronicznych w ramach
zamOwien publicznych.

E-faktura jest dokumentem, ktéry wykonawca wystawia i przesyla w ustrukturyzowanym
formacie elektronicznym. E-fakturami nie sg tzw. obrazy faktur, czyli pliki jpg, png, gif, tif
czy pdf.

Pracownik sekretariatu po odebraniu e-faktury, przekazuje jej wydruk do dekretacji, a dalszy
obieg dokumentu odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi zapisami w ust. 2 pkt 1-4 niniejszego
zalacznika.

3. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materialéw, towarow, ustug, Srodkéw
trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) irob6t inwestycyjnych obowigzuje
w jednostce ustawa Prawo zamoéwiefi publicznych. Przygotowanie dokumentacji w tym
zakresie lezy w kompetencji kazdego pracownika dokonujacego zamodwienia w ramach
powierzonego zakresu czynno$ci. Zaméwienie zewnetrzne podpisujg kierownik jednostki
i kontrasygnuje skarbnik lub osoby upowaznione.

4. Zakupy gotowych $rodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych. W przypadku procedury przetargowej za
przeprowadzenie jej odpowiedzialna jest komisja ds. przetargéw. Komisja jest
odpowiedzialna za przestrzeganie przepisdw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, a przy
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robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego -
odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

5. Umowg na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy (wykonawcy) oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik
przektada do podpisu kierownikowi jednostki lub osobom upowaznionym. Umowe na pismie
przedkiada si¢ do kontrasygnaty skarbnikowi.

6. Umowa sporzgdzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
dostarczany jest do ksiegowosci wraz z zalgcznikami najp6zniej w dniu nastgpnym
po podpisaniu, drugi wraz z zalacznikami i kompletem materiatéw z procedury wyboru
dostawcy (wykonawcy) znajduje sie na stanowisku prowadzgcym (merytorycznym), trzeci
otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. W przypadku, gdy faktury, rachunki badz inne dokumenty na podstawie ktérych
dokonuje si¢ platnosci wystawione sg na podstawie wczesniej zawartych uméw miedzy
jednostkg a kontrahentem (przy czym umowa Kkontrasygnowana jest przez skarbnika),
wowczas w opisie faktury lub rachunku dodatkowo dokonuje si¢ adnotacji o zgodnosci
zakupu materialéw, towarow, ushug, srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
(wyposazenia) i robot inwestycyjnych z dang umowsa.

8. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu
dotgcza dokument ,,OT” — przyjecie Srodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwalego oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego.

9. Na fakturze dokumentujacej zakup pozostatych srodkow trwatych pracownik dokonujacy
zakupu opisuje dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostatych
Srodkow trwatych i osobie materialnie odpowiedzialne;j.

10. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych
do inwestycji do umowy nalezy dotaczy¢ harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu rob6t
objetych umowg. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementéw robdt lub obiektéw, sprawdzony kosztorys
powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

- faktury czesciowe wraz z dolgczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robé6t od poczatku budowy, wartos¢
robdét wykonanych wedtug poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych
w okresie rozliczeniowym. Na fakturze odpowiedzialny pracownik potwierdza zgodnos¢
z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu.

- faktura koncowa i protok6t konficowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody ,,OT” przyjecia $rodka trwatego,

- dowdd lub dowody ,,PT” przekazania-przyjecia srodka trwatego.

11. Protokél odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstalych w wyniku
rob6t budowlano-montazowych. Protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
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uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego,
w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

— oryginat i pierwszg kopie — dla Referatu finansowego, w terminie zapewniajagcym przyjecie
srodka trwatego do ewidencji $rodkow trwatych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
tj. w miesiacu przyjecia do uzytkowania,

— drugg kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

12. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych
na zakupach skladnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
lacznie z protokolem odbioru kofAcowego i przekazania do uzytku inwestycji
sg udokumentowaniem zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.

Dowéd ,,OT” powinien zawiera¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. diugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostata
wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy
lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej.

13. Polecenie ksicgowania sporzgdzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
odpowiednich dowodéw zrédlowych stanowi udokumentowanie przyjecia na stan srodkow
trwatych.

Przy zakupie nieruchomosci zatgcznikiem do polecenia ksiggowania bedzie kopia aktu
notarialnego.

14. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
stanowi faktura zakupu lub polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika
ksiegowosci na podstawie odpowiednich dowodoéw Zrédlowych.

15. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dotagczonym protokolem odbioru dokumentacji, zawierajagcym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

16. Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywa¢ si¢ w trybie
przepisow ustawy Prawo zamoéwieni publicznych, wymaga formy umowy pisemnej,
okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ushuge oraz inne dane wedlug potrzeb jednostki.

17. Do faktury dokumentujgcej zakup materialow, towaréw, ushug, Srodkéw trwatych
i pozostalych $rodkéw trwatych, ktére w nieodplatnej formie sa przekazywane innym
podmiotom lub osobom fizycznym pracownik dokonujacy zakupu dodatkowo przedkiada do
ksiegowosci informacje o tym, komu i w jakiej wysokosci zostato przekazane nieodplatne
swiadczenie.

18. Dane o ktérych mowa w ust. 17 powinny zawierac:
1) na potrzeby realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towar6w i ushug:

- dla 0s6b fizycznych: imie i nazwisko, adres zamieszkania,
- dla innych podmiotéw: nazwa jednostki, NIP, adres,
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2) na potrzeby realizacji obowigzkow wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym
od 0so6b fizycznych:
- imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania, PESEL,

19. Pracownik dokonujacy zakupu materialow, towaréw, ushug, srodkow trwatych
i pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) w celu nieodplatnego przekazania innym
podmiotom lub osobom fizycznym bedzie zwolniony z przedlozenia informacji, o ktérej
mowa w ust. 17 tylko wéwczas, gdy:

1) nieodplatne $wiadczenie jest materialem reklamowym lub prezentem (upominkiem)
o malej wartosci, tzn. ze jego jednostkowa warto$¢ (cena nabycia lub koszt wytworzenia) nie
przekracza kwoty 10 zt netto,

2) nieodptatne $wiadczenie jest nagrodg w konkursie otwartym oglaszanym przez Srodki
masowego przekazu o wartosci do 2.000 zi,

3) nicodptatne $wiadczenie jest nagrodg w konkursie otwartym z dziedziny nauki, kultury,
sztuki dziennikarstwa i sportu (bez wzgledu na sposob organizacji i ogloszenia) o wartosci
do 2.000 zt.

§ 15.
Dokumentowanie sprzedazy towar6éw, materialow i ustug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura - kopia,
- faktura korygujaca - kopia,
- nota korygujgca — nota,
- akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane w celu udokumentowania:
1) sprzedazy mienia — przez pracownika ksiegowosci na wniosek pracownika
merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomo$ciami. Wniosek
winien by¢ przekazany do ksiegowosci najpozniej w dniu nastepnym od daty
sporzadzenia, celem wystawienia faktury.
2) zwrotu kosztow rozméw telefonicznych, energii elektrycznej - przez pracownika
ksiegowosci na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzacego biezgco sprawy
telekomunikacji, inwestycji. Wniosek o wystawienie faktury winien by¢ przekazany do
ksiegowosci w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora
telekomunikacji, sprzedawcy badz dostawcy energii elektrycznej.
3) najmu lub dzierzawy skiadnikéw majatkowych, optaty za dostawe wody, odbidr
$ciekdéw — przez pracownikow merytorycznie wlasciwych,
4) innych czynnosci podlegajgcych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ushug —
przez wyznaczonego pracownika;

3. Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat otrzymuje nabywca,

- kopia znajduje sie u pracownika merytorycznego wystawiajacego fakture.

2) Faktury VAT wystawiane sg oraz zawierajg dane zgodnie zasadami okreslonymi
w przepisach dotyczacych podatku od towarow i ustug.

3) Faktury musza byé numerowane w danej komorce organizacyjnej Urzedu Gminy
Zawonia lub w programie komputerowym z zastosowaniem symbolu identyfikacji faktur.
Symboli nie stosuje si¢ w numeracji faktur wystawianych za pomocg zestawow inkasenckich.
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4. W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej np. cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, jednostki
miary 1 ilo$ci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, kwoty wszelkich opustéw lub
obnizek cen, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy — dokument
korygujacy (fakture korygujacg) w dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu
pomylki 1 przekazuje:

— oryginat — kupujgcemu,

— kopi¢ pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych btgdéw dotyczgcych elementéw opisowych faktury np. zle wpisane
imiona i nazwiska lub nazwy bgdz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,
numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy, data dokonania sprzedazy,
wzglednie miesigc i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym,
nabywca moze je skorygowa¢ notg korygujaca. Gdy adresat przesytki (wystawca poprawiane]
faktury) zaakceptuje note korygujaca, podpisuje si¢ na obu egzemplarzach i odsyla jeden
z nich z powrotem do tego, kto ja wystawil.

5. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur do sporzadzania rejestrow
sprzedazy.

6. Rejestr sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesieczne. W poszczegélnych miesigcach
ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury
VAT i faktury korygujgce. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

7. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy wykazuje si¢ w deklaracji VAT-7, sporzadzanej
co miesigc i skladanej do wlasciwego urzedu skarbowego za okresy miesi¢czne, w terminie
do 25-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy.
W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT-7 powinny by¢ zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe].

§ 16.

Dokumentowanie wykonania uslugi.

1. Wykonanie ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i skarbnikiem.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy —
sporzadzane sg na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki przy kontrasygnacie
skarbnika lub osoby upowaznione.

3. W przypadku pisemnego zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest
na stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia faktury
(rachunku) dotaczana jest do faktury (rachunku), na ktérej zlecajacy potwierdza wykonanie
zleconych prac i wraz z fakturg (rachunkiem) przekazuje do ksiggowosci.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do ksiggowosci.
W zaleznosci od warunkéw platnoscei ustalonych w zleceniu, ptatno$¢ nast¢puje w okresach
miesiecznych na podstawie faktur (rachunkéw); na oryginale faktury (rachunku) osoba

17



zlecajgca potwierdza wykonanie pracy i1 przekazuje fakture (rachunek) do pracownika
ksiegowosci, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w fakturze (rachunku).

5. W przypadku, gdy platnos¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na fakturze koncowej (rachunku) 1 przekazuje
w ciggu trzech dni do ksiggowosci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte
w fakturze (rachunku).

6. Kazdorazowo wyplata naleznosci nast¢puje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
przy kontrasygnacie skarbnika lub osoby upowaznione ,,poleceniem przelewu”, w zaleznosci
od zawartych w zleceniu warunkow platnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik,
ktory zlecal ustuge sporzadza protokdt reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginat, do czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu
reklamacji przekazuje do ksiegowo$ci wraz z zatwierdzong przez kierownika decyzja
o0 sposobie jej zalatwienia.

8. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajgcy wykonanie ustugi sporzgdza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje
do ksiegowosci (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku
obcigzenia kosztow jednostki — oryginat).

Przekazanie dokumentéw do ksiegowosci nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§ 17.
Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.

1. Dowodami magazynowymi s3:
1) Dowdd przyjecia z magazynu — kopia MP (magazyn przyjmie) lub PZ (przyjecie
z zewnatrz) — dotyczy materialéw otrzymanych od dostawcy z zewnatrz. Pracownik
przyjmujacy sporzgdza dowod w dwoch egzemplarzach. Jeden jest przekazywany
wraz z dowodem ksiggowym (rachunek, faktura) do ksiggowosci, drugi pozostaje
w aktach.
2) Dowdéd wydania z magazynu kopia MW (Magazyn wyda) lub WZ (wydanie na
zewnatrz),
3) Zwrot do magazynu — kopia.

2. Materiaty biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sg na biezaco w miar¢ potrzeby
przez wyznaczonego pracownika. Zakupione materialy sa wydawane pracownikom
bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru na fakturze (rachunku) lub na
dotaczone;j liscie.

§ 18.
Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodéw stuzbowych:
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—  karta drogowa — dokument wystawia wyznaczony pracownik w jednym egzemplarzu
i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy kart¢ dokonuje jej
rozliczenia 1 zwrotu rozliczajacemu,

—  miesigezne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatéw pednych prowadzi wyznaczony
pracownik,

~ decyzje w sprawie przepaldéw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginat
decyzji przekazywany jest do Referatu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest
w aktach prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochod,

— miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzadza pracownik wydajacy karty
drogowe po zakohczeniu miesigca i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do ksiggowosci
celem sprawdzenia, dolgczajgc karty drogowe. Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami
drogowymi zwracane jest do ww. pracownika, gdzie przechowywane jest zgodnie
z instrukcjg archiwizowania dokumentéw,

—  protokét szkody w transporcie — oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginal protokolu wraz z decyzja kierownika jednostki
o sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia
przechowywana jest Iacznie z kartami drogowymi i miesi¢gcznym zestawieniem, drugg kopie
otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé zuzycie paliwa zakupionego do
samochodéw i sprzetu wykorzystywanego przez Ochotnicze Straze Pozarne (OSP).
Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesieczne na zasadach okreslonych w ust. 1
prowadzi wyznaczony pracownik. Powinna by¢ stosowana miesigczna karta drogowa pojazdu
w OSP oraz miesi¢czna karta pracy sprze¢tu silnikowego.

3. Faktury na zakup paliwa winny by¢ opisane z powolaniem numeru karty drogowej,
w ktorej fakture ujeto.

§ 19.
Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.

1. Dowody ksiegowe majatku trwalego:
1) Przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego — oryginat (symbol MT),
3) Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego — oryginal (symbol PT),
4) Aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginat (symbol AT),
5) Przekwalifikowanie $rodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwaly — oryginat,
6) Zwiekszenie/zmniejszenie wartosci srodka trwatego — oryginat (symbol WT),
7) Likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT),
8) Przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
9) Obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,
10) Wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
11) Oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
12) Nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginal,
13) Protokét szkodowy srodka trwatego — oryginal,
14) Protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal,
15) Przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginal (symbol OW),
16) Likwidacja $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
17) Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat,
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§ 20.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
1) Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) Protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
3) Arkusz spisu z natury — oryginal,
4) Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,
5) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza wyznaczony pracownik
Referatu finansowego,
9) Rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,
10) Protokot rozliczenia wynikdéw inwentaryzacyjnych — oryginat,
11) Decyzja w sprawie r6znic inwentaryzacyjnych — oryginal,

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik Referatu finansowego
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej w dwdch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu
z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do Referatu finansowego.

3. Protokol z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialne] materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb  inwentaryzacji  zdawczo-odbiorczej  otrzymuje  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginal przekazuje do
Referatu finansowego, po jednej kopii — zdajgcemu 1 przyjmujacemu. Protokét
z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki.
W przypadku roznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odr¢bna instrukcja.

§ 21.
Kontrola dowodoéw ksiegowych.

1. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia,
czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym. Wszelkie dokumenty stanowiace
podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

1) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa
z punktu widzenia gospodarczego, wykonana w sposob oszczgdny, ale gwarantujgcy
osiggniecie najlepszych efektow oraz czy jest zgodna zobowigzujagcymi przepisami
w zakresie zastosowanych norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,
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- czy planowana operacja znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
rzeczowo-finansowego,

- czy planowana operacja znajdzie zabezpieczenie finansowe posiadanych S$rodkow
pieni¢znych,

- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostala dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola stanu faktycznego),
czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta stosowna umowa, wzglednie czy
zlozono zamdwienie (na dowodzie kontrolujacy odnotowuje cechy identyfikacyjne umowy
lub zamoéwienia),

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie z obowigzujacym prawem (np. Prawo
zamoOwien publicznych).

Zadaniem kontroli merytorycznej jest roOwniez zadbanie o Wwyczerpujacy opis operacji
gospodarcze;j.

Kontrolujacy na dowdéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule dokonania kontroli, date kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju
dziatalno$ci gospodarczej dotyczy operacja (Zzrédia finansowania) i sklada czytelny podpis
lub podpis nieczytelny potwierdzony pieczatkg imienno-funkcyjna.

Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowa i prawng za dokonane kontrole.

2) Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony
W sposéb technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,
czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowod jest wolny
od btedéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

- czy dowdd posiada cechy wymienione w § 9 ust. 1 Instrukcji,

- czy dowdd =zostal opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial
w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob
dzialajgcych w imieniu stron, czy osoby dziatajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne
upowaznienia,

- c¢zy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym tj. czy dowodd opatrzony jest
w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

- czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych,

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajacego wady formalne lub merytoryczne. Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli
formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajgca dokonanie
kontroli, a w szczegdlnosci date dokonania kontroli, opatrujac klauzulg wlasnym podpisem.
Osoby upowaznione do kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowsg i prawng za powierzone im zadania.
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2. Kontrola dokumentéw winna sie odbywa¢ na wlasciwych stanowiskach pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje drogg
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ si¢ najkrétsza droga.

3. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowaé takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dokumentéw ksiggowych,
wymienionych w § 11 ust. 2.

4. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony
w niniejszej Instrukcji.

5. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji kierownik jednostki, jego zastgpca lub
Sekretarz. Dokumenty stajg sie w tym momencie dowodami ksiggowymi 1 sg podstawg
ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.

§ 22.
Dekretacja dokumentow ksiggowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentdw ksiegowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

— segregacja dokumentow,

— sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

— dekretacja wstepna — dokonywana przez pracownika merytorycznego, polegajaca na
wskazaniu wlasciwych dla danej operacji gospodarczej podziatek klasyfikacji budzetowe;,

— wlasciwa dekretacja — dokonywana przez pracownika Referatu finansowego, wskazujgca
ujecie operacji gospodarczej na wlasciwych kontach.

1) Segregacja dokumentdéw polega na:

— wylaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do Referatu finansowego tych
dokumentéw, ktore nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg
ich zapowiedzig),

— podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegélnych
dziatalno$ci jednostki (np. dochody, wydatki, ZFSS),

— kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzief, dekadg);

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowéd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki,
ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod
zwroci¢ do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) Wtasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,
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— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksi¢ggowany,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany
pod inng data niz data jego wystawienia (przy dowodach wiasnych) lub data otrzymania (przy
dowodach obcych),

— podpisaniu przez skarbnika lub wyznaczong osobg dokonujaca dekretacji.

4. Dowody ksiegowe sa dekretowane przez pracownikow Referatu finansowego zgodnie
z powierzonymi zakresami obowigzkéw. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke
z odpowiednimi rubrykami i trescia.

§ 23.
1. Dowody ksiegowe przygotowane i sprawdzone w sposob okreslony w niniejszej Instrukeji
zatwierdzaja do wyplaty: kierownik jednostki lub osoby upowaznione. Wzory podpiséw 0sob
upowaznionych ~ do  zatwierdzania  dowodéw  ksiggowych  zawiera  zalgcznik
nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 24.
1. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiegowosci i1 zaksiggowaniu, nie mogg by¢
wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznoéci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komdrki organizacyjnej,
dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora
przechowuje te dowody.
2. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organow $cigania, kontroli, sagdow, itp.),
moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowanicm.
3.  Wszystkie dowody  ksiegowe, ktore  stanowily  podstawe  ksiggowan
w poszczegélnych miesigcach nalezy przechowywa¢ w  segregatorach, utozone
w porzadku chronologicznym, wedtug poszczeg6lnych rodzajow dziatalnodci (np. dochody,
wydatki).
4. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiegowe winny
znajdowaé sie w pomieszczeniach Referatu finansowego, po tym okresie winny by¢
przekazane do archiwum jednostki. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach dowody
ksiegowe mogg by¢ przechowywane w Referacie finansowym przez okres 2 lat od uptywu
roku ktorego dotycza.
5. Nadzoér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt do brakowania, w trybie ustalonym
obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki, odpowiedzialnego za archiwum
zakladowe.

§ 25.
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:
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— symbol literowy komorki organizacyjnej (Referat finansowy),

— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),

4) zasady przechowywania akt:

— akta winny byé przechowywane w komodrce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotycza, a nastepnie przekazywane sa do archiwum zakladowego. Okres
przechowywania okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami,
o ktorych mowa wust. 1 pkt3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument
i zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest przechowywany.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ,,A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacj¢
praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki oraz dla celow kontrolnych.

2) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktdra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana do brakowania,

3) symbolem ,.BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega  ekspertyzie ze wzglegdu na jej charakter, tres¢
i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe Archiwum Panstwowe, ktére moze dokona¢
zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne.

§ 26.
Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

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

3) teczki spraw w ftrakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukeji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym
z wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢
na merytorycznym stanowisku pracy przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce. Po uptywie
tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.
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2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie po
uplywie dwoeh lat. liczae od pierwszego styeznia roku nastgpujgcego po roku zakonczenia
spraw. ktorych akta znajduja si¢ w teczee, kompletnymi rocznikami. pracownik prowadzgcy
sprawy,

3) pracownik, do ktorego obowiazkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego. po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej. ustala termin przekazania akt
do archiwum zakladowego przez poszezegolne komorki i samodzielne stanowiska pracy.

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawezo-odbiorczego, po szezegolowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
u pracownika przekazujgcego akta, jako dowod przekazania akt: pozostale egzemplarze
pozostajg w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe.

§ 27.
1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Ninigjsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw jednostki.
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(nazwa jednostki — pieczec)

Zalacznik Nr 1 do Instrukcji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Zawonia

Wzory

podpis6w os6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow
ksiegowych w Urzedzie Gminy Zawonia

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
Agnieszka Wersta Kierownik jednostki - | (celowo usunigto)
1. Woéjt Gminy
Wojciech Hoffman Zastepca Wojta Gminy | (celowo usunigto)
2.
Kaczmarek Jadwiga Skarbnik Gminy (celowo usunigto)
3.
Marta Michorczyk Podinspektor (celowo usunigto)







