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Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

dla Urzedu Gminy w Wielgomlynach

- Wielgomtyny 2024 -



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

. Niniejsza Instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodoéw

powodujacych skutki prawne, gospodarcze 1 finansowe oraz kompetencje

1 odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidlowym, rzetelnym opracowywaniem dowodow

od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz do przekazania ich do archiwum.

. Instrukcje¢ opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych,

a w szczeg6lnosci:

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

— innych aktow prawnych wymienionych w niniejszej Instrukcji.

§2.
. Ogo6lne zasady obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych maja zastosowanie do
wszystkich dokumentow finansowo - ksiggowych Urzedu z uwzglednieniem

szczegoOlnych zasad dla okreslonych dokumentow.

. W przypadku dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych
ze Srodkow zewnetrznych maja zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym
zakresie. W przypadku braku takich procedur majg zastosowanie odpowiednie zapisy
niniejszej Instrukc;ji.

. Sprawy nieobjete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odregbnymi Zarzadzeniami
Wojta Gminy Wielgomtyny.

Rozdzial 11
DEFINICJE I PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH

§3.
Pojecie dowodu ksiegowego

. Fakt dokonania operacji gospodarczej i1 jej rzeczywisty przebieg powinien by¢
udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiggowymi.

. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszitych lub
zamierzonych czynnosciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy. Dowodami ksiegowymi s3 dokumenty stwierdzajace dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg



podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych 1 zwane sg w dalszej czesci

,dowodami zrodtowymi”.

. Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:

— uzasadniajg zapisy ksiegowe,

— odzwierciedlaja operacje gospodarcze,

— stwarzaja podstawy zarzadzania, kontroli i badania dziatalnos$ci gospodarczej,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

— stwarzaja podstawy do dochodzenia praw i1 do udowadniania dopetniania
obowigzkow.

§4.
Rodzaje dowodow ksiegowych

. Podstawg ksiggowan sa dowody Zrédlowe (dowody ksiegowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej):

— zewnetrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentow (np. otrzymywane
faktury, faktury korygujace, faktury uproszczone, faktury zaliczkowe, rachunki,
noty korygujace, noty obcigzeniowe, oplaty skarbowe, sadowe, pocztowe,
przelewy),

— zewnetrzne wlasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np.
wystawiane przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty
obcigzeniowe, przelewy),

— wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie
ksiegowania PK, delegacje stuzbowe, dowod wplaty KP, dowod OT, PT, LT,
WT).

. Dowodami zewnetrznymi obcymi s3 dowody wystawione przez kontrahentow
Urzedu dokumentujace operacje gospodarcze, polegajace na przekazaniu lub
sprzedazy Urzgdowi skladnikéw majatku, wykonaniu robét, §wiadczeniu ushug oraz
naleznych mu $wiadczeniach umownych lub okreslonych przepisami. W przypadku
uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodlowych Kierownik jednostki (Wojt) moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujace tych operacji (o§wiadczenia). Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow i ushug.

. Dowodami zewnetrznymi wlasnymi sa dowody, wystawione przez Urzad,

dokumentujace operacje gospodarcze polegajace na przekazaniu lub sprzedazy

sktadnikéw majatku, wykonaniu robot, §wiadczeniu ustug oraz na innych naleznych
swiadczeniach umownych wynikajacych z przepisow.

. Dowodami wewnetrznymi s3 dowody wystawione przez Urzad, dokumentujace

operacje gospodarcze zachodzace wewnatrz jednostki (np. dokumentowanie

poniesionych kosztow niewynikajacych ze $wiadczen kontrahentow, ustalenia
powstatych strat lub osiagnigtych zyskéw, potwierdzenia ilosci 1 wartosci



otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i ustug lub innych $wiadczen,
a takze powierzania skladnikéw majatku pracownikom Urzedu lub innym osobom
materialnie za nie odpowiedzialnym).

. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych wczesniej
dowodow, moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody wtorne
(wystawiane na podstawie dowodow zrodtowych):

— zbiorcze - stluzace do dokonania tgcznych zapiséw zbiory ksiegowych dowodow
zrodtowych, przy czym dowody zrédtowe muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione

— korygujace poprzednie zapisy - (np. PK korygujace btedny =zapis, faktura
korygujaca)

— zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiggowego
dowodu zrodlowego

— rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych i stanowiace podstawe¢ do rozliczenia poniesionego wydatku

— polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btgdnego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze
stosowanej techniki ksiegowosci.

§5.
Wymogi wobec dowodow ksiegowych

. Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu.

. Udokumentowaniem zapisoOw ksiegowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

. Kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraC nast¢pujace elementy (podane przez
wystawceg dowodu):

— okreSlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

Dowody zewnetrzne powinny posiada¢ numer nadany przez wystawiajgcego.

— okreSlenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy, adresu)

Nie mozna uja¢ w urzadzeniach ksigegowych faktury, rachunku lub innego dokumentu
w przypadku, gdy strong operacji gospodarczej nie jest prowadzacy te urzadzenia, albo
brak jest wskazania jednej ze stron.

— opis operacji gospodarczej

Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy tak, aby bylo mozliwe
prawidlowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiggach. Opis
zdarzenia gospodarczego powinien rowniez zawiera¢ wskazanie zrodet finansowania,
w przypadku gdy jednostka korzysta z finansowania zewngtrznego. Pracownik



odpowiedzialny za wykonang ustuge badz zakup materialéw jest zobowigzany
zamie$ci¢ na odwrocie wyczerpujacy opis .

— wartos¢ operacji gospodarczej (takze iloSciowe okreslenie, jezeli przedmiot
operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych)

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich

warto$ci na walut¢ polska, wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,

chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut

obcych na walute polska a wykonanie przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

— data dokonania operacji — informacja niezbe¢dna.

— data sporzadzenia dowodu — wymagana, gdy dowod zostal sporzadzony pod inng
datg niz data dokonania operacji.

— podpis wystawcy dowodu

Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrgbnych przepiséw (np.
nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki dokumentowania
zapiséw ksiggowych.

. Na dowodach zewnetrznych obcych zamieszcza si¢ nastgpujace dane (zwykle na
odwrotnej stronie dowodu):

— podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki majatkowe
Materialy wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu powinny by¢ potwierdzone
(na odwrocie dowodu) przez osobg, ktéra je pobrata. W przypadku ustug fakt ich
wykonania oraz ich jako$¢ powinny by¢ rowniez potwierdzone na odwrocie dowodu
lub w protokole odbioru.

— stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem osoby
odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-

rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na drugiej stronie dowodu.

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

— podpisy osob zatwierdzajacych dowéd do realizacji.

. Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci
wydatku oraz stwierdzenie, gdzie $§rodek zostal przekazany badz czy ustuga, dostawa
i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowg. Dowodem



sprawdzenia jest podpis pracownika odpowiedzialnego za wykonang ustuge lub zakup
materialdw na zamieszczonej na odwrocie klauzuli w formie pieczeci:

STWIERDZAM
zgodnos¢ czynnosci pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci

Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty finansowo — ksiegowe przekazuje si¢
natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwloke)
w przypadku nieuregulowania zobowigzan w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane
inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

§ 6.
Korekty dowodow

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty (atramentem,
dlugopisem lub pismem maszynowym). Dane dowodéw ksiggowych nie moga by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢:

— rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja;

— kompletne — zawierajace co najmniej dane wymienione w § 5 ust. 3;

— wolne od bledow rachunkowych.

3. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig
inaczej.

4. Btedy w fakturach koryguje si¢ faktura korygujaca lub nota korygujaca.

5. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty (z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie
tresci poprawnej oraz ztozenie parafy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub
cyfr. Zasady te maja zastosowanie wylacznie dla dowodow, dla ktorych nie zostat
ustalony przepisami szczegotowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

6. W przypadku gdy btedy w zapisach ksiggowych odkryto po zamknieciu miesigca,
stwierdzone bledy poprawia si¢ nastgpujaco:

— jednostka sporzadza wtasny dowod ksiggowy zawierajacy korekty blednych
poprzednich zapisow (np. polecenie ksiggowania),

— jednostka wprowadza korekty do ksigg rachunkowych, dokonujac tylko zapisow
dodatnich albo tylko zapisow ujemnych.



Rozdzial 111
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§7.
. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu

do Urzedu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg

dokumentow powinien odbywac si¢ droga najkrdtsza 1 najprostsza.

. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny

dazy¢ do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowac

nastepujace zasady:

— sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentow bezposrednio do
komorek organizacyjnych, wlasciwych dla danego dowodu,

— przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu prac, ktore moga spowodowaé powstanie
pomytek i1 biedow,

— dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegolne
komorki organizacyjne Urzedu do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe
1 systematyczne ujecie dowodow w ksiggach rachunkowych oraz unikna¢ realizacji
zobowigzan po ustalonym terminie.

. Obieg dokumentéw ksiegowych w Urzedzie jest $ciSle zwigzany ze strukturg

organizacyjng przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

w Wielgomtynach.

. Na obieg dokumentow finansowo-ksiegowych sktadajg si¢ nastepujace czynnosci:

— przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie)
dowodow wtasnych,

— gromadzenie i grupowanie dowodoéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich
kontroli,

— kontrola dowodow pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym,
zgodnosci z planem wydatkow,

— przetwarzanie dowodéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

— ujmowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidencji ksiggowej, w tym
z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytulu podatkéw 1 ubezpieczen oraz analiz
wewnetrznych,

— przechowywanie biezacej dokumentacji, tj. do konca roku obrotowego
w podziale na okresy sprawozdawcze,

— archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§ 8.
. Obieg dokumentéw ksiegowych, stanowigcych podstawe do zaptaty, odbywa sie

kolejno przez nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:

— Referat organizacyjny - gdzie dokumenty podlegaja rejestracji wpltywu poprzez
opatrzenie dowodow pieczecia z datg przyjecia oraz nadanie numeru
rejestracyjnego,



Wéjt Gminy lub Sekretarz — gdzie dokumenty podlegaja segregacji oraz analizie
1 skierowaniu do odpowiedniej komorki merytorycznej,

komorka organizacyjna — gdzie dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej
przez upowaznione osoby,

Referat Finansowy — gdzie dokumenty podlegaja kontroli formalno-rachunkowej
dekretacji i ewidencji ksiegowej,

Skarbnik (lub osoba upowazniona), ktory poddaje weryfikacji kontrole formalno-
rachunkowg oraz zgodnos$¢ z planem finansowym jednostki,

Wojt Gminy lub Sekretarz, ktory poddaje weryfikacji kontrol¢ merytoryczna
akceptuje podpisem do realizacji zaptaty,

Archiwum Zakladowe — gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.

. Na dokumentach, ktorych zaptata dokonywana jest w formie przelewu podpisuje si¢
Kierownik jednostki (W@jt) Skarbnik lub upowaznione osoby (zgodnie z kartg
wzorow podpisow ztozong w banku), a dokument przekazywany jest w formie
elektronicznej lub papierowej do realizacji przez bank.

. Dokumenty, ktorych zaptata zostata dokonana w formie gotowki po zatwierdzeniu do
zaplaty, przekazywane sg do kasy Urzedu celem rozliczenia z pracownikiem.

Rozdzial IV
DEKRETACJA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§9.

. Przez dekretacj¢ dokumentow nalezy rozumie¢ ogo6l czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydanie dyspozycji co do sposobu
ich ksiggowania 1 pisemne potwierdzenie ich wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

segregacje dokumentow,
sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
wlasciwg dekretacje (oznaczenie sposobu ksiggowania).

§ 10.

. Segregacja dokumentoéw polega na:

wylaczeniu z ogélu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu,

podziale dowodow na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki biezace, wydatki
inwestycyjne, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sumy depozytowe
11nne),

kontroli kompletno$ci wyciggow bankowych na kazdy dzien,

podziale dowodoéw ksiegowych na poszczegdlne referaty 1 osoby zgodnie
z ustalonym zakresem czynnosci dotyczacych prowadzonej ksiegowosci
analityczne;.



. Sprawdzenie (kontrola) prawidtowosci dokumentow polega na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodno$ci z planem
finansowym. Szczegdétowe wytyczne dotyczace kontroli prawidlowosci dokumentow
zostaly przedstawione w Rozdziale V Instrukcji.

. Dowody stanowigce podstawe do zaptaty przelewem lub rozliczenia gotdwkowego
w kasie Urzedu podlegajg sprawdzeniu, czy zostaly zaakceptowane do wyptaty przez
Kierownika jednostki (Wojta) i Skarbnika lub osoby upowaznione.

§11.
. Wiasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:

— nadaniu  dowodom  ksieggowym  numeréw, pod  ktorymi  zostang
zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych — celem
ich zakwalifikowania do =zaksiegowania w odpowiednich urzadzeniach
ewidencyjnych,

— nadaniu obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

— okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowodd ma byc¢
zaksiggowany pod inng datg niz:

a) data jego wystawienia - przy dowodach wtasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obcych,

podpisaniu przez osobe dokonujaca dekretacji.
. Dowody ksiegowe sg dekretowane przez pracownika Referatu Finansowego — zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkow.

§12.
. Pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni za dekretowanie i1 ksiggowanie

dowodow ksiggowych zobowigzani sg do kontroli poprawnos$ci ksiggowan na biezaco
1 na koniec kazdego miesiaca, ktorego dotycza ksiegowania.

. Komorki merytoryczne Urzedu moga uzyska¢ w Referacie Finansowym, na biezaco
1 po zakonczeniu ksiggowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielkosci
planu, poniesionych wydatkow oraz zaangazowania w poszczegdlnych podziatkach
klasyfikacji budzetowe;.

§ 13.
. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg w Referacie Finansowym

do czasu sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.
. Dalsze przechowywanie odbywa si¢ zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci.



Rozdzial V
KONTROLA FINANSOWA

§ 14.

Ogolne zasady kontroli
. Wszystkie wydatki dokonywane ze srodkdéw publicznych, gromadzenie tych srodkow
jak rowniez gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:

— wstepnej,

— Dbiezacej.
. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjeciem decyzji
rodzacych skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar
dokonania operacji gospodarczej (np. dokonanie wydatku).
. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamdwienia, zlecenia lub
umowy na dokonanie zakupow lub wykonanie ustug.
. Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika jest niedozwolona.

§ 15.
. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz pod wzgledem prawidlowosci zdarzen 1 operacji = gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach.
. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien on by¢ poddany pelnej kontroli, w sktad ktorej wchodza:
— kontrola wstepna,
— kontrola biezaca, w tym:

a) kontrola merytoryczna,

b) kontrola formalna,

c¢) kontrola rachunkowa.
. Przed uruchomieniem zaptaty dowody ksiggowe powinny by¢ ponadto poddane
kontroli - zgodnosci z planem finansowym jednostki,

§ 16.

Kontrola wst¢pna i merytoryczna
. Po zadekretowaniu i przekazaniu dowodow ksiggowych (faktur obcych, rachunkow

itp.) do komorki merytorycznej zostaje przeprowadzona kontrola wstepna oraz

kontrola merytoryczna.

. Kontrola wstepna dowodu ksiggowego polega na ustaleniu rzetelnosci danych,

celowo$ci, gospodarnosci 1 legalnosci operacji  gospodarczych wyrazonych

w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody sa zgodne z umowg (zaméwieniem

lub zleceniem) i zostalty wystawione przez wilasciwe jednostki. Przeprowadzona jest

ona pod katem:

— kryterium rzetelnosci danych - polega na ocenie dziatania pod katem nalezyte;j
staranno$ci, co do prowadzonej dzialalnosci, jak 1 realizowanych zadan
merytorycznych
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3.

4,

5.

— kryterium legalnosci - polega na ocenie dzialania z punktu widzenia zgodnosci
z obowigzujacym prawem, przepisami wewnetrznymi obowigzujagcymi w Urzedzie
oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami

— kryterium celowosci - polega na ocenie, czy podejmowane dziatania (operacje
gospodarcze 1 finansowe, ktorych dokonanie zostalo potwierdzone dokumentem
ksieggowym) mieszczg si¢ w celach okreslonych w aktach normatywnych, czy
zastosowane metody 1 $§rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagni¢cia celow
1 zadan postawionych Urzedowi, wynikajgcych z zatwierdzonych plandow
dziatalnosci

— Kryterium gospodarnos$ci - polega na zapewnieniu oszczednego i efektywnego
wykorzystania srodkow, uzyskaniu wilasciwej relacji naktadéw do efektow oraz
wykorzystaniu mozliwo$ci zapobiegania lub ograniczenia wysokos$ci szkod
powstatych w dziatalno$ci jednostki.

Kontrole wstepng przeprowadza Skarbnik — Glowny Ksiggowy, ktéry sprawdza

dowody pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych. Dokonanie

sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
nastepujacej klauzuli:

Dokument poddany kontroli
na podst. art. 54 ust. 1 ustawy

o finansach publicznych

Dowodem dokonania przez gldéwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany po
uprzednim zlozZeniu wiasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, Ze operacja
wyrazona w dokumencie zostata wcze$niej, niz dokonano wstepnej kontroli przez
Gléwnego Ksiggowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez
Kierownika jednostki.

Ztozenie przez Gtownego Ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

— nie zglasza on =zastrzezen do przedstawionej przez Kierownika lub osobe
upowazniong oceny prawidtowosci merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta
dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci 1 legalnosci),

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

— potwierdza on, Ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢
w planie finansowym oraz, ze jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.
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§17.
. Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie

odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla

celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi

przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.

. Kontrola merytoryczna polega, w szczegolnosci, na sprawdzeniu:

— czy dokument wystawiony zostal przez wlasciwy podmiot,

— czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

— czy dane dotyczace wykonania rzeczowego lub uslugi zostaly wykonane
w ustalonym terminie,

— czy operacja gospodarcza zostala wykonana zgodnie z zawarta umowa lub
ztozonym zamoéwieniem (zleceniem),

— w jakim trybie zostal przeprowadzony zakup towaru lub ustugi,

— zgodnosci termindéw platnosci z wptywem dokumentu.

. W przypadku dowodéw dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych ich sprawdzenie pod

wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

— prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jako$ciowo-warto§ciowym
zadania inwestycyjnego objetego faktura,

— zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

— zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamédwien publicznych, budowlanego, itp.),
zawarta umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem,
protokotem odbioru robot, dostaw lub ustug itp.

. W przypadku otrzymania dowodu po terminie ptatnosci dokument ten zostaje

przekazany do realizacji w terminie 7 dni od daty wptywu do Urzedu.

. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach winny stanowi¢ podstawe

do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujace;.

. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli w formie pieczgci:

Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym

z podaniem daty dokonania kontroli potwierdzonej wtasnorgcznym podpisem (parafy).

§ 18.
. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji

gospodarczej. Upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel dokonania zakupu
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1 miejsce przeznaczenia z powolaniem si¢ na zaméwienie lub umowe oraz tryb
zamowienia zgodnie z Prawem Zamodwien Publicznych podpisujac pieczeé:

Zamowienie publiczne
ponizej kwoty okreslajacej
w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dn. 11.09.2019r. PZP

. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie powinno byc¢
zamieszczone na odwrocie dokumentu.

§ 19.
. Do kontroli merytorycznej dowoddéw upowaznieni sg czlonkowie Kierownictwa

Urzedu.
Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty, ktorego
dokonuje W4jt lub osoba upowazniona zamieszczajac klauzule w formie pieczeci:

Zatwierdzam do wyplaty.............
R (1)1 11 (R

§ 20.
Kontrola formalna i rachunkowa

. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje sprawdzenia dowodoéw pod wzgledem

formalno-rachunkowym.

. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie

cechy prawidlowego dowodu ksiegowego, a w szczegdlnosci, czy:

— jest sporzadzony na wiasciwym druku, formularzu

— posiada nazwe 1 numer dowodu

— zawiera wszelkie elementy prawidtowego dowodu

— posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci

— zostal oznakowany odpowiednimi pieczgciami i podpisami o0sob do tego
upowaznionych

— jest kompletny.

. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach

ksiggowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dziatan

matematycznych i obowigzujagcymi normami zaokraglen, obliczen podatkowych itp.).
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4. Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym nastg¢puje na stanowisku inspektora ds.
ksiggowosci budzetowej lub podatkowej i winno by¢ stwierdzone na dowodzie
poprzez umieszczenie i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym

z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby za nig odpowiedzialne;j.

5. Mozna nie dokonywaé kontroli dowodow wtasnych, w ktorych tresci zawarte sa
rezultaty obliczen dokonywanych i wpisywanych przez przystosowane do tego
maszyny.

6. W dowodach wtasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji
gospodarczych, moze by¢ pominigta warto§¢ operacji, jezeli zostanie podana
w zestawieniach dowodow.

7. Nieprawidtowosci formalno — rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
ustalony dla poprawienia bledow w dowodach ksiegowych (§ 6).

§ 21.

Realizacja dowodow ksiegowych
1. W momencie, gdy dokument zostanie zatwierdzony do wyptaty, pracownik Kasy
wystawia polecenie przelewu dokumentujgc to umieszczeniem na odwrocie klauzuli
W postaci pieczect:

Zaplacono przelewem kwote zl. ......

3 (1) 1) (I

2. W przypadku gdy faktura jest platna gotowka z kasy Kasjer zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule:

Gotowka w kwocie zl. ......ccevveeen..n.

) (11374 1) (I PP
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Rozdzial VI
SZCZEGOLOWA PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW

Obieg uméw/porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze

Umowy/porozumienia

§ 22.

. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe
zaciggnigcia zobowigzan finansowych, ksztaltujagcym prawa i obowigzki stron, w tym
zabezpieczajagcym interes Urzedu, uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej
okreslone w ustawie o finansach publicznych.

. Umowe/porozumienie przygotowuje wlasciwa komorka merytoryczna Urzgdu w co
najmniej 3 egzemplarzach, po jednym dla:

— kontrahenta,

— komorki merytorycznej Urzgdu

— Referatu Finansowego.

. Aneks do zawartej umowy winien posiada¢ numer kolejny aneksu oraz numer umowy,
ktoérej dotyczy.

§ 23.

. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze
jest zabezpieczenie $rodkow finansowych w ramach planu finansowego jednostki,
w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowe;.

. W przypadku zawierania umoOw/porozumien, dla ktorych termin regulowania
zobowigzan przekracza rok budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie S$rodkow
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Wielgomtyny.

. Warunki okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu nie majg zastosowania do
zobowigzan przekraczajacych rok budzetowy, niezbednych dla utrzymania cigglosci
pracy jednostki.

§ 24.
. Umowa/porozumienie, z ktorej wynika zobowigzanie pieni¢zne, podlega
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie
umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia srodkow w budzecie
jednostki.
. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umow, ktore:
— z chwilg ich zawarcia powoduja powstanie zobowigzan pieni¢znych
— moga spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych w przysztosci, np. umowy:
e przedwstgpne kupna/sprzedazy
e poreczenia kredytow/pozyczek
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e dotyczace S$wiadczen niepienieznych, ale zawierajagce postanowienia
o koniecznosci zaptaty odsetek za zwloke lub kar umownych (w razie zwtoki
w ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedktadana jest do podpisu Wojtowi Gminy

Wielgomtyny.

§ 25.

. Komorka organizacyjna przygotowujaca umowe zlecenia/o dzielo z osobg fizyczng
nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej, zobowigzana jest przekazal tej osobie
obowigzujacy w Urzedzie druk rachunku oraz druk o$wiadczenia do celow
podatkowych i1 ubezpieczen.

. Oryginalny egzemplarz umowy, podpisany przez strony, przekazywany jest do
Referatu Finansowego.

. Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ksiggowanie zaangazowania
wydatkow zobowigzany jest do kontroli realizacji umowy. Faktura/rachunek jest
podstawa do zaksiegowania zaangazowania, natomiast umowa trafia do Skarbnika
Gminy.

Obieg zewnetrznych dowodow obcych

dokumentujacych zakupy towaréw i ustug

§ 27.

. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i uslug w Urzedzie stuza

nastepujace zewnetrzne dowody obce:

— faktury (faktury, faktury korygujace, faktury uproszczone, duplikaty faktur)

— rachunki

— noty ksiegowe obce

— inne dokumenty o réwnowaznej wartosci formalnej do faktur (np. decyzje
administracyjne, wezwania do zaptaty, postanowienia).

. Dowody wystawione przez dostawcéw stuza do udokumentowania zakupu

rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz ustug $§wiadczonych na rzecz Urzedu.

Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga by¢ udokumentowane wytacznie

fakturami (rachunkami) dostawcow.

. Dowody winny by¢ przekazane do Referatu Finansowego w terminie 7 dni od daty

wptywu do Urzedu, nie pdzniej jednak niz 2 dni przed terminem ptatnosci.

. Termin ptatnosci wskazany na fakturze (rachunku) oznacza dat¢ obcigzenia rachunku

bankowego Urzedu Gminy w Wielgomtynach.

. Dowody dostarczone w terminie niegwarantujagcym dokonanie terminowej ptatnosci sa

regulowane w terminie 7 dni od daty wptywu do Urzedu Gminy w Wielgomtynach.
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W przypadku stwierdzenia braku lub zaginigcia dokumentu od kontrahenta nalezy
uzyskac jego duplikat.

Faktury, faktury korygujace, noty korygujace oraz duplikaty tych dokumentéw winny
by¢ przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktorym wystawiono
dany dokument.

§ 28

Faktury
Faktury, dokumentujace zakup towaréw i ustug, wystawiaja dostawcy bedacy
zarejestrowanymi czynnymi podatnikami VAT 1 posiadajagcy numer identyfikacji
podatkowej (NIP). Faktury moga roéwniez wystawia¢ zarejestrowani podatnicy VAT
zwolnieni. Faktura winna by¢ oznaczona wyrazem ,,FAKTURA”.
Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej:

— dane sprzedawcy i nabywcey (nazwa, adres, NIP)
— numer kolejny faktury
— date wystawienia faktury

— date dokonania dostawy towarow lub wykonania ustugi, o ile taka data jest
okreslona i rdzni si¢ od daty wystawienia faktury

— w przypadku sprzedazy o charakterze ciagtym podatnik moze poda¢ na fakturze
miesigc 1 rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia
faktury

— nazwe towaru lub ushugi

— miarge i ilo§¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonanych ustug

— ceng¢ jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto)
— warto$¢ sprzedazy netto (bez kwoty podatku)

— stawki podatku

— sume wartoSci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong

— kwote podatku od sumy wartoS$ci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem
na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku

— warto$¢ brutto (kwote naleznosci ogdélem wraz z naleznym podatkiem).

§ 29.
Faktury korygujace

. Faktura korygujaca moze by¢ wystawiana:

— dla konkretnej czynno$ci

— zbiorczo dla wielu czynno$ci, objetych wieloma fakturami wystawianymi
w danym okresie — w przypadku rabatow (inne faktury, np. dotyczace pomyiek,
podwyzszania kwot na fakturze, wystawia si¢ pojedynczo dla kazdej faktury).

Faktur¢ korygujaca wystawia wylacznie podatnik VAT dokonujacy dostawy lub

wykonujacy ustuge.
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§ 30.

Noty korygujace

. Nota korygujaca jest dokumentem, do wystawienia ktérego ma prawo nabywca
towaru lub ustugi.

. Urzad wystawia not¢ korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury
korygujacej zawierajacej pomylki dotyczace:

— sprzedawcy towaru lub ustugi,

— nabywcy towaru lub ustugi,

— oznaczenia towaru lub ustugi,

— daty wystawienia/sprzedazy

— numeru identyfikacji podatkowej (NIP).

. Note korygujaca oznaczong wyrazami: ,NOTA KORYGUJACA”, wystawia
pracownik Referatu Finansowego, a podpisuje Skarbnik Gminy Wielgomtyny lub
osoba zast¢pujaca podczas jego nieobecnosci.

. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujace;j,
potwierdza jej tre$§¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury i1 odsyla jej
kopi¢. Podpisana przez kontrahenta kopia noty korygujacej, zostaje dotaczona do
faktury i pozostaje w aktach Referatu Finansowego.

. Nota korygujaca jest dokumentem, ktory nie podlega ksiegowaniu.

§ 31.

Rachunki

. Jednostki, ktore nie sg podatnikami podatku od towardéw 1 ustug lub sg zwolnione z
podatku od towardw 1 ustug, moga dokumentowac sprzedaz rachunkami.

. Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje
kupujacy, a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

. Kazdy rachunek musi posiadac:

— numer kolejny rachunku
— nazwg 1 adres sprzedawcy i1 kupujacego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi
— datg wystawienia

— okreSlenie rodzaju 1 ilosci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe

— 0g0lng sume nalezno$ci wyrazong liczbowo 1 stownie.

§ 32.

Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia/o dzielo

. Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzielo moga by¢
wystawiane na specjalnym druku, pobranym w Referacie Finansowego i1 przekazanym
zleceniobiorcy lub wykonawcy dzieta wraz z podpisang umowa.
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. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu
przez pracownika Referatu Finansowego. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowigzkowych skltadek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto,
przygotowaniu obowigzujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

. Podpis pracownika dokonujacego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem formalno - rachunkowym.

§ 33.

Noty ksiegowe

. Nota ksiggowa to zgodnie z definicja uniwersalny dowod ksiggowy stuzacy
dokumentowaniu transakcji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji.

. Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa.
W praktyce Urzedu w obiegu znajduja si¢ najczesciej noty ksiggowe jednostronne
(najczesciej obcigzeniowe).

. Urzad wystawia noty obcigzeniowe dla jednostek organizacyjnych gminy
dokumentujace poniesione wydatki, np. zuzycia energii elektrycznej, opatu, rozmowy
telefoniczne. Natomiast otrzymuje noty obcigzeniowe od Ochotniczych Strazy
Pozarnych za zuzyta energi¢ elektryczng.

. Nota ksiegowa wystawiana dla jednostek organizacyjnych jest dokumentem
wewnetrznym, ktory nie podlega ksiggowaniu. W ksiegach Urzedu Gminy zostaje
ujety zwrot kwoty wynikajacej z noty ksiggowej na rachunek bankowy jednostki jako
zmniejszenie wydatkow (ksiggowanie ze znakiem - ).

Obieg faktur (sprzedazy i ushug) wystawianych przez Urzad

§ 34.

. Urzad Gminy jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towarow
1 ustug.

. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towarow 1 ustug w Urzedzie shiza
zewngtrzne dowody wiasne w postaci faktur.

. Faktury sg wystawiane do udokumentowania:

— sprzedazy sktadnikéw majatkowych,
— najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych,

— innych czynno$ci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardéw i ushug,
wykonywanych przez Urzad.

. Faktury wystawia Kasjer na podstawie dowodow, pism i wnioskdw otrzymywanych

z komorek merytorycznych Urzedu.
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§ 35.

. Sprzedaz dokumentowana jest fakturg wystawiang zgodnie z zasadami okre§lonymi
w przepisach wykonawczych do ustawy o VAT.

. Faktura sprzedazy winna zawiera¢, oprocz elementéw wymienionych w § 29 ust. 2
niniejszej Instrukcji, rowniez podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury.
Faktury sg wystawiane i podpisywane przez Kasjera.

. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury Urzad — na pisemny wniosek
nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury.

. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera
date wystawienia zaré6wno oryginalu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury
wystawiany jest w dwoch egzemplarzach dla nabywcy i Urzedu.

Dokumentowanie faktur
dla celow rozliczenia z urzedem skarbowym

§ 36.

. Dla celdow rozliczenia z urzedem skarbowym z tytulu podatku od towaréw i ushug, w
jednostce stosuje si¢ Instrukcje podatkowq w zakresie VAT dla Gminy Wielgomtyny
i podleglych jednostek oraz Procedure w zakresie wypelniania i przekazywania
Jednolitego Pliku Kontrolnego w Gminie Wielgomlyny oraz terminy poprawiania
bledow w dokumencie” okre§lone w Zarzadzeniu Wojta Gminy Wielgomtyny
Nr 132/2020 z dnia 29 grudnia 2020 roku w sprawie scentralizowania zasad rozliczen
podatku od towardow iustug w Gminie Wielgomlyny, jej jednostkach budzetowych
1 samorzadowym zakladzie budzetowym

Zrodlowe dowody kasowe

§ 37.

. Podstawa do wyptaty gotowki z kasy sa kasowe dowody zrédtowe. Do wystepujacych
w obrocie kasowym dokumentow zroédtowych naleza:

— faktury i rachunki

— polecenie wyjazdu stuzbowego

— listy wyptat

— decyzje

— pisma wydzialdow merytorycznych

— inne dokumenty akceptowane przez Skarbnika.

. Wyplata gotowki w kasie nastepuje na biezaco, w ciggu 2-3 dni od daty przedtozenia
prawidtowo sporzadzonych dokumentow zrédtowych, stanowigcych podstawe do
wyplaty gotowki.

. Osoba pobierajagca potwierdza fakt pobrania gotéwki w kasie wiasnorgcznym
podpisem.

20



1.

§ 38.

Faktury i rachunki zaplacone gotowka

Faktury 1 rachunki zaptacone gotoéwka moga stanowi¢ podstawe do wyplaty gotowki
osobie, ktora dokonata zaptaty pod warunkiem, ze zostaly one prawidlowo
wystawione, a zakupu dokonano na zlecenie komoérki merytorycznej Urzedu
realizujacej budzet, a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

Dowody zewnetrzne optacone gotéwka przez pracownika Urzedu winny by¢
przedstawione do rejestracji w Referacie organizacyjnym oraz opisane przez osobe,
ktora zlecita zakup i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika
jednostki lub osobe¢ upowazniona.

§ 39.

Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych

Polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa:

1.

Podroza krajowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza

miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie

1 miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione ,,polecenie wyjazdu

stuzbowego”. O potrzebie 1 celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Kierownik

jednostki (W¢jt) lub osoba przez niego upowazniona, ktory okresla:

— termin i miejsce podrozy stuzbowej

— miejsce rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to
miejsce pracy pracownika

— cel podrézy stuzbowej i1 rodzaj $rodka lokomocji, jakim pracownik moze
podrézowac.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym

numerem, ktory jest jednocze$snie numerem polecenia wyjazdu 1 zawiera

wyszczegolnienia, o ktorych byta mowa wyzej. Ewidencje wydanych polecen

wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik Referatu organizacyjnego.

W przypadku, gdy pracownik chce podrézowa¢ innym s$rodkiem lokomocji niz

oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu.

Dopuszcza si¢ stwierdzenie przez Kierownika jednostki lub osobe upowazniong

odbycia podrézy stuzbowej w formie pieczatki imiennej, daty oraz podpisu osoby

potwierdzajace;.

Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni po zakonczeniu podrozy

stuzbowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 31 grudnia

danego roku.

Na poczet kosztow podrdzy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia

wniosek znajdujacy si¢ w dolnej cze$ci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego".

Whniosek ten zatwierdza Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedtozeniu
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8.

9.

przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrozy (zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek
nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pdzniej
niz w ciggu 14 dni. Podstawa wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien
zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez
uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki state rozlicza si¢ do
31 grudnia.
Pracownicy dla celow shluzbowych moga uzywac¢ samochody osobowe, motocykle
i motorowery nie bedace wlasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich
dzialania. Podstawa zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta mi¢dzy
pracodawcg a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych :
- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow
stuzbowych w danym miesiacu,
- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego.
Rachunek kosztow podrozy delegowany przedktada do rozliczenia w Referacie
Finansowym najpdzniej w ciggu 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

10. Rozliczenie kosztow podrozy nastepuje w kasie Urzedu, po zatwierdzeniu przez

1.

2.

Skarbnika i1 Kierownika jednostki (Wéjta) lub osoby upowaznione, w ciggu 2-3 dni
od daty przedtozenia.

§ 40.

Zwrot kosztow podrézy radnym gminy nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik Referatu organizacyjnego,
a podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych czynnosci
(w przypadku Przewodniczacego Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady Gminy),
ktory okresla:
— termin 1 miejsce podrozy
— miejsce rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy, w przypadku gdy nie jest to siedziba

Biura Rady
— cel podrézy
— rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrozowac.
W przypadku gdy radny chce podrézowa¢ innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu.

Polecenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju:

1.

Podréza stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podroza stuzbowa"
jest wykonanie zadania w terminie 1 w panstwie okre§lonym przez pracodawce.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Referatu organizacyjnego,
a podpisuje Kierownik jednostki (W¢;jt) lub Sekretarz, ktéry okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej

22



- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe;j

- rodzaj srodka lokomocji.

. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy shuzbowej

odbywanej $§rodkami lokomocji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granic¢ do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granic¢ z ostatniego lotniska
w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku
w kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dowody bankowe

§ 41.
. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktéore powoduja zmian¢ stanu $rodkéw na
rachunku bankowym, a zwtlaszcza:

— czek gotowkowy,

— bankowy dowod wptaty,

— polecenie przelewu,

— wyciag bankowy.
§ 42.
Czek

. Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Wypehiany jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja
bankowg. Prawidlowo wypetiony czek podpisany jest przez osoby do tego
upowaznione, posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone
wszelkiego rodzaju poprawki, skre$lenia, wymazywania. W przypadku pomytki
w jego wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

. Ewidencj¢ czekow w formie drukow Scistego zarachowania oraz kontrolg nad czekami
prowadzi pracownik ds. obstugi kasy 1 drukow $cistego zarachowania.

§ 43.

Bankowy dowdd wplaty

. Bankowy dowdd wptlaty stanowi potwierdzenie wplaty gotdwkowej na rachunek
bankowy jednostki. Wystawiany jest w trzech egzemplarzach. Oryginat zatrzymuje
bank jako potwierdzenie uznania rachunku bankowego. Jedna kopia dowodu wplaty
ujmowana jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki, druga kopia jest dotgczona
do wyciaggu bankowego.

. Potwierdzenie zgodno$ci kwoty uznania rachunku bankowego nastepuje poprzez
poréwnanie kwoty wplywu na rachunek bankowy z kwotg rozchodu z kasy.
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§ 44.

Polecenie przelewu
. Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego witasciwy rachunek

jednostki - wyptaty bezgotowkowe] srodkéw z rachunku bankowego. Podstawg do
wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacego
zaplacie — faktura, rachunek lub inny dowdd ksiegowy.

. Przelewy wystawiane sg przez Skarbnika lub upowazniong osobe w wersji papierowej
badz w formie elektroniczne;.

. Przelewy sa przekazywane drogg elektroniczng do realizacji, jezeli ztozone podpisy
spetnig obowigzujacy schemat akceptacii.

§ 45.

Wyciag bankowy

. Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku

bankowym (uznaniowych 1 obcigzeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla

jednoczesnie stan §rodkdéw na rachunku bankowym.

. Wydrukowany wyciag bankowy powinien by¢ niezwlocznie sprawdzony przez

pracownika Referatu Finansowego. Kontroli podlegaja réwniez wszystkie zataczniki

bedace odzwierciedleniem dokonanych zapisow ksiggowych na rachunku bankowym.

. Urzad posiada rachunki bankowe dla jednostki budzetowej — Urzedu (dochody

1 wydatki), rachunek dla organu — Gminy Wielgomlyny, rachunek dla optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz rachunek dla wptlat za zuzyta wodg

i odprowadzone $cieki. Srodki zgromadzone w ciagu miesigca na rachunku dochodow,

na rachunku optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz na rachunku

wplat za zuzyta wodg¢ i odprowadzone $cieki, na koniec kazdego miesiaca przekazuje

si¢ na rachunek organu — Gminy Wielgomlyny.

. Oproécz rachunku podstawowego, jednostka posiada rachunki pomocnicze:

— rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

— rachunek depozytowy ( wadia, zabezpieczenia, gwarancje itp.),

— inne rachunki pomocnicze w zalezno$ci od potrzeb do realizacji programéow
ze srodkow zewnetrznych.

Dowody kasowe

§ 46.

. Dowodem kasowym jest kazdy dokument na podstawie ktorego kasjer dokonuje
rozchodu oraz przychodu $rodkéw oraz wartosci pieni¢znych. Wystawiany jest
w systemie komputerowym do wszystkich wyptat z kasy 1 wptat do kasy na podstawie
dowodéw zrodtowych, zatwierdzonych przez upowaznione osoby lub inne wyptlaty
nie podjete w terminie.
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§ 47.

Dowo6d wyplaty

. Dowdd pokwitowanie wyptaty jest wystawiany w systemie komputerowym
do wszystkich wyptat z kasy na podstawie dowodow zréodlowych, zatwierdzonych
przez upowaznione osoby lub inne wyptaty nie podjete w terminie.

. Osoba wystawiajgca dowod pokwitowania wyptaty wpisuje w nim nastepujagce dane:

— date¢ wyptaty

— doktadne okreslenie tytutu wyptaty

— kwote wyptaty cyframi i stownie.

. Dowod jest wystawiony w dwoch egzemplarzach, na ktérych podpisuje si¢ kasjer
jako osoba wystawiajaca 1 przekazuje wraz z dokumentem zrodtlowym i raportem
kasowym do ksiggowosci. Osoba, ktéra pobiera nalezno$ci podpisuje si¢ na
dokumencie Zrédlowym stwierdzajac odbior gotowki.

. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

§ 48.

Dowod wplaty

. Stosowany jest w przypadkach podje¢ gotowki z banku do kasy Urzedu Gminy,
zwroty zaliczek 1 innych wplat na rzecz jednostki.

. Dowdd pokwitowanie wplaty jest wystawiany w systemie komputerowym.

. Dowod pokwitowanie wplaty wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach,
z ktorych oryginat jest wreczany wptacajacemu jako dowdd wptlaty, pierwsza kopia
jest dotaczona do raportu kasowego, a druga kopia pozostaje w dokumentach kasy.
W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

. Osoba wystawiajgca dowod pokwitowanie wptaty okresla w nim:

— date wplaty

— nazwisko 1 imi¢ lub nazwe podmiotu dokonujacego wptaty

— doktadne okreslenie tytulu wptaty

— kwote wptlaty cyframi i stownie.

. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

§ 49.

Raport kasowy

. Raport kasowy jest sporzadzany automatycznie w systemie komputerowym.

. Raport kasowy sporzadza si¢ na biezaco kazdego dnia. W przypadku gdy ilo$¢ wptat
1 wyplat gotowkowych w poszczegélnych dniach jest niewielka, mozna sporzadzi¢
raport kasowy za okresy kilkudniowe. Zapisy w raporcie kasowym powinny byc¢
dokonywane chronologicznie.

. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach z programu KASA. Kasjer
podpisuje wypetniony raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje do
ksiggowosci budzetowej. Kopia raportu kasowego pozostaje u kasjera.
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. Wyplaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie listy ptacy, ewidencjonuje si¢ w
raporcie kasowym w lacznej kwocie, obejmujacej sumy wyplacane w danym dniu.

. Na koniec kazdego dnia po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, Kasjer
oblicza pozostalo$¢ gotowki na nastgpny dzien. Do stanu wpisanego w wierszu ,,stan
kasy poprzedni” — przeniesionego z raportu kasowego za poprzedni dzien dodaje si¢
obroty przychodowe. Nast¢pnie odejmuje si¢ obroty rozchodowe, a kwote ustalonej
pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”

. Po dokonaniu tych wszystkich czystosci kasjer podpisuje raport kasowy 1 przekazuje
jego oryginat do Referatu Finansowego wraz z zalacznikami.

Raport operacji bezgotowkowych
§ 50.

. Raport operacji bezgotowkowych jest sporzadzany automatycznie w systemie
komputerowym.
. Raport operacji bezgotowkowych sporzadza si¢ na biezaco kazdego dnia.

. Raport operacji bezgotdowkowych kasjer sporzadza w trzech egzemplarzach
z programu KASA. Nastepnie podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi
przekazuje do ksiggowosci. Kopia raportu operacji bezgotdwkowych pozostaje
u kasjera.

Dokumentowanie wyplat wynagrodzen
§ 51.

Listy plac
. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista

ptac.

. Listy ptac sporzadzane sg przez pracownika Referatu Finansowego do 26 dnia

miesigca chyba, ze dzien ten jest dniem wolnym od pracy wéwczas w dniu

poprzedzajacym 26 dzien miesigca, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio

sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrodtowych.

. Dla pracownikéw zatrudnionych na prace publiczne lub interwencyjne listy ptac

sporzadzane sg na koniec miesigca.

. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

— okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

— laczng sume do wyplaty,

— nazwisko i1 imi¢ pracownika,

— sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki wynagrodzenia,

— sumg¢ wynagrodzen netto,

— sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

— sumg¢ ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),
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10.

1.

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i1 data) lub przelew na rachunek
ROR.

Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy ptac sg:

— akt powotania lub wyboru,

— umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

— rozwigzanie umowy o prace,

— pisma okres$lajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych,

— pisma okre$lajace wysoko$¢ nagrod,

— zatwierdzone wnioski w sprawie wyplat ekwiwalentow, odszkodowan, odpraw,
nagrod jubileuszowych,

— zwolnienia lekarskie przedtozone przez pracownikow,

— o$wiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,

— pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego,

— wykaz nieobecnosci za okres podlegajacy wyplacie,

— o$wiadczenia pracownikow o wyplate ryczattow samochodowych zgodnie
z zawartymi umowami,

— wnioski w sprawie wyplaty wynagrodzen w godzinach nadliczbowych i nocnych,

— wnioski premiowe.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 przekazywane sa do Referatu Finansowego

przez pracownika Referatu Organizacyjnego. Pozostale dowody zrédlowe

przekazywane sg przez poszczegolne stanowiska i Referaty.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych odrgbnymi

przepisami prawa:

— naleznoS$ci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

— zaliczki na podatek dochodowy,

— ubezpieczenia zdrowotnego,

— inne potragcenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na piSmie zgoda
pracownika.

Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— Skarbnika i Wojta lub osoby upowaznione (zatwierdzenie do wyptaty).

Wyptata wynagrodzenia nastepuje do 26 dnia miesigca, chyba ze dzien ten jest dniem

wolnym od pracy wéwczas w dniu poprzedzajacym 26 dzien miesigca i nie poézniej niz

do konca danego miesiaca, poprzez wyplate w kasie oraz przelewy na rachunki

oszczgdno$ciowo - rozliczeniowe pracownikow.

Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane s3 na witasciwe rachunki

bankowe za pomocg polecen przelewow sporzadzonych przez pracownikow

ksiegowosci do dnia 5-go nastepnego miesigca i1 skladane w naturoBanku Banku

Spotdzielczym Oddzial w Wielgomtynach.
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§ 52.

Pozostale listy wyplat
. Wynagrodzenie dla czlonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych za udzial w pracach komisji jest zgodne z Uchwata Rady Gminy
w sprawie uchwalenia gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania problemow
alkoholowych.

. Po posiedzeniu GKRPA, sporzadzana jest lista wyptat wynagrodzenia i wyptacana
w kasie Urzedu Gminy w dniu posiedzenia badZ w dniu nastepnym.

. Diety dla Przewodniczacego Rady Gminy Wielgomlyny i1 pozostatych radnych
wyplacane sg zgodnie z obowigzujacg Uchwalg Rady Gminy Wielgomlyny.

. Diety, na podstawie listy obecnosci, wyptacane sa w dniu Sesji czy Posiedzen Komisji
Rady Gminy Wielgomtyny.

. Dieta Przewodniczacego Rady Gminy Wielgomtyny wyptacana jest do konca danego
miesigca.

§ 53.

. Szczegodtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania wynikaja z odrgbnych przepisow
o ubezpieczeniach spolecznych 1 $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego.

. Dokumenty dotyczace umowy o pracg, zmiany umowy O pracg, rozwigzania umowy
o prac¢ podpisywane sg przez Kierownika jednostki (Wojta), a wystawiane przez
Referat Organizacyjny w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

— pracownika

— Referatu Organizacyjnego

— Referatu Finansowego.

Rozdzial VII

EWIDENCJONOWANIE SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE
ORAZ MAJATKU TRWALEGO

§ 54.

. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji gospodarczych

dotyczacych  rozpoczetych inwestycji 1 remontow sg  faktury/rachunki

dostawcow/wykonawcow.

. Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nast¢pujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony

do $rodkéw trwatych:

— by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

— przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

— stanowi¢ wilasno$¢ (wspotwlasnos¢) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem,
dzierzawe, leasing 1 jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw
amortyzacyjnych,
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— przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

3. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy winien by¢
dofaczony protokdt przyjecia dokumentacji. W protokole nalezy zamies$ci¢ dane
dotyczace osoby/komorki, ktorej powierzono dokumentacje do przechowania.

4. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty, do faktury
wykonawcy nalezy dotaczy¢ protokot odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementow robot.

5. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych
w wyniku robot budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego 1 przekazania
inwestycji do uzytku sporzadza pracownik na stanowisku ds. Gospodarki Gruntami
1 Zamowien Publicznych 1 podpisuje uprawniony inspektor nadzoru.

§ 55.
Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:

— OT ,, przyjecie $rodka trwalego”

— MT ,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”

— PT ,protokot przekazania — przyjecia srodka trwalego”

— LT ,likwidacja $rodka trwatego”, LC ,,likwidacja czg¢sciowa $rodka trwalego”
— WT ,,zmiana wartos$ci srodka trwatego”.

§ 56.
1. OT ,przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjegcia Srodka
trwatego do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika do spraw obstugi kasy
1 drukéw $cistego zarachowania. Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:
— jeden dla pracownika na stanowisku do spraw obstugi kasy 1 drukéw Scistego
zarachowania,
— drugi dla Skarbnika,
— trzeci dla Referatu Finansowego.
2. Dowdd OT sporzadza si¢ na podstawie:
— w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
— w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcoéw montazu,
— w przypadku przyjecia Srodka trwatego 1 inwestycji — protokotu odbioru
technicznego,
— w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu
réznic, inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.
3. Dowdd OT powinien zawierac:
— numer dowodu OT 1 datg przyjecia do uzytkowania,
— symbol klasyfikacji srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy,
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— nazwe $rodka trwatego 1 jego krotka charakterystyke (np. rok produkeji, numer
seryjny, wymiary, ci¢zar, itp.),
— miejsce uzytkowania $rodka trwaltego,

— okreslenie dostawcy srodka trwatego,

— warto$¢ poczatkowsa , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

— sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika ).

Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania

1 przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej 1 rachunkowej. Skontrolowany

dowod OT podlega zatwierdzeniu przez Wojta. W trakcie eksploatacji $rodka

trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki

organizacyjnej jednostki).

§57.

. Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest

dowéd MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego. Dowod ten sporzadza

si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu faktycznej

zmiany miejsca uzytkowania $srodka trwatego.

. Dowod MT powinien zawieraé:

— nazwg Srodka trwatego i krotka jego charakterystyke,

— numer inwentarzowy $rodka trwalego,

— jego wartos$¢ poczatkowa,

— date¢ zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,

— dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

— podpisy kierownikoéw komorki przekazujacej 1 otrzymujacej Srodek trwaty,

— datg¢ sporzadzenia dowodu.

. Dowod MT sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— jeden dla pracownika na stanowisku do spraw obstugi kasy 1 drukéw Scistego
zarachowania,

— drugi dla Skarbnika,

— trzeci dla Referatu Finansowego.

. Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta.

§ 58.

. Dowod PT ,protokél przyjecia — przekazania Srodka trwalego” shuzy

do udokumentowania nieodptatnego przekazania §rodka trwalego innej jednostce.

. Dowod ten zawiera co najmnie;j:

— nazwe Srodka trwatego, jego numer inwentarzowy 1 symbol klasyfikacji srodkow
trwatych,

— warto$¢ poczatkowa 1 wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia,
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— nazwe 1 adres jednostki przekazujacej 1 przyjmujacej srodek oraz podpisy 0sob
reprezentujgcych jednostke.

. Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki,

a kontroli formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— jeden dla pracownika na stanowisku do spraw obstugi kasy i drukow Scistego
zarachowania,

— drugi dla Skarbnika,

— trzeci dla Referatu Finansowego.

§ 59.

. Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru

lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego shizy dowéd LT

»likwidacja Srodka trwalego” badz LC , likwidacja czeSciowa Srodka trwalego”

. Dowdd LT, LC wystawiany jest przez pracownika na stanowisku do spraw obstugi

kasy i drukow $cistego zarachowania i powinien zawierac:

— numer i dat¢ dowodu,

— nazwe $rodka trwatego i1 jego numer inwentarzowy,

— warto$¢ poczatkowa 1 jego dotychczasowe umorzenie.

. Zalacznikami do LT, LC moga by¢:

— orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

— protokot fizycznej likwidacji,

— faktura w przypadku sprzedazy,

— akt notarialny.

Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— jeden dla pracownika na stanowisku do spraw obstugi kasy i drukow S$cistego
zarachowania,

— drugi dla Skarbnika,

— trzeci dla Referatu Finansowego.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym

stanowi podstawe do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej

1 analityczne;.

§ 60.

. Dokument WT wystawia si¢ dla udokumentowania zwiekszenia lub zmniejszenia
wartos$ci srodka trwatego w ewidencji. Zwigkszenie wartosci Srodka trwalego powinno
by¢ zgodne z dokumentami potwierdzajacymi ulepszenie istniejacego Srodka
trwatego, natomiast zmniejszenie wystepuje w przypadku trwatego odtaczenia od
danego srodka trwatego czesci sktadowej lub peryferyjne;.

. Dowdd WT sporzadza pracownik na stanowisku do spraw kasy i drukow $cistego
zarachowania i powinien zawierac:

— liczbe porzadkowa,
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— dat¢ wystawienia dowodu,

— nazwg $rodka trwatego oraz miejsce uzytkowania,

— numer inwentarzowy,

— zaktualizowang warto$¢ po zmianach,

— warto$¢ zmiany,

— podpis osoby odpowiedzialnej za dany $rodek trwaty,

— krotka charakterystyke techniczna.

. Dowod WT wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

— jeden dla pracownika na stanowisku ds. obstugi kasy i drukow S$cistego
zarachowania,

— drugi dla Skarbnika

— trzeci dla Referatu Finansowego.
. Dowéd WT wystawia si¢ na podstawie protokotu odbioru inwestycji, odbioru
koncowego rob6t budowlanych, faktury VAT, operatu szacunkowego.

§ 61.

. Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywow
trwatych $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego
srodka trwalego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowos$ci). Wszystkie dowody
dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujacego wykonanie inwestycji.

. Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg faktury - rachunki zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow.

. Poszczegblne elementy inwestycji zawarte w kosztorysie inwestycyjnym taczone sg
w protokole koncowym. W protokole tym nalezy rowniez umiesci¢ dane dotyczace
osoby, ktorej powierzono dokumentacj¢ do przechowania.

. Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sa:

— faktura koncowa,

— protokol odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji.

. Protokét odbioru koncowego inwestycji stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji (obiektow majatku trwatego) i przekazania do
uzytkowania $rodka trwalego. Protokot ten powinien zosta¢ potwierdzony przez
inspektora nadzorujacego wykonanie danej inwestycji .

. Na podstawie protokotu odbioru koncowego wystawiany jest dowod OT, na kwote
obejmujaca calo$¢ inwestycji, ktoéra stanowi rowniez warto$¢ przejetego do
uzytkowania srodka trwatego.
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1.

1.

2.

Rozdzial VIII
ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

§ 62.

Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosé
1 tatwos¢ odszukania. Dowody ksiggowe oznacza si¢:
— nazwg jednostki do ktorej nalezg
— znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru
— symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A 1 B)
e symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
e symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczona cyfra arabska
oznacza dokumentacj¢ ktéra po uplywie czasu przechowywania przekazuje
si¢ na makulature

— okres$leniem roku obrotowego i1 miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru
dotyczy

— pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem cz¢sci
zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnos¢.

§ 63.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na  stosowaniu  $rodkow  ochrony  zewngtrznej,
na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych
na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwaltosci zapisu
informacji systemu rachunkowos$ci, przez czas nie krdotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programow
komputerowych 1 danych systemu informatycznego rachunkowosci przez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych
przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowosci, utrwalonych
na nos$nikach komputerowych, nie spetlnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy
te powinny by¢ wydrukowane w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku
obrotowego.

§ 64.
Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposoéb  pozwalajacy na ich fatwe
odszukanie.
Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.
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§ 65.

. Terminy przechowywania:

ksiegi rachunkowe - 5 lat

karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepiséw
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat

dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzenia sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak
niz do dnia rozliczenia oso6b, ktorym powierzono sktadniki aktywow objete
sprzedazg detaliczng

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetym postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

pozostate dowody ksiegowe 1 dokumenty - 5 lat .

. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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Zatgcznik
do Instrukcji sporzadzania
obiegu 1 kontroli dokumentow
ksiggowych

Komorka Organizacyjna Rodzaj czynnoSci Czas zalatwiania

rejestracja w dzienniku podawczym

. . . . s w dniu otrzymania
1 przekazanie do ksiggowosci

I. Sekretariat (wptywajace poczta)

uzupetienie dowodow, opisanie
rachunkéw, faktur stwierdzajacych

zakup materiatu lub wykonania w ciagu dwoch dni

II. Upowaznieni pracownicy

ustugi
1. Skarbnik i upowaznieni sprawdzenie pod wzgledem . o .
. w ciagu pieciu dni
pracownicy formalno-rachunkowym

zatwierdzenie do wyptaty,
IV. Wojt lub osoba upowazniona sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

w dniu otrzymania
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Wzory podpisow osob potwierdzajacych dokumenty finansowo - ksiegowe wedtug

uzywanych pieczeci w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach:

STWIERDZAM
zgodnos$¢ czynnosci pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci

Zamoéwienie publiczne
ponizej kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dn. 11.09.2019 r. PZP

Data............. Podpis...........
Gotowka w kwocie zl ...................
slownie ....oooveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn.
otrzymalem dnia .........cocevvineinnnns
POAPIS «evvvviiiniiiiniiiniiiniiineiinniennnn
Lp. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1. | Tomczyk Marcin Wojt
2. | Zyskowski Mieczystaw Sekretarz
3. | Jaguscik Anna Skarbnik
4. | Pelka Maria Inspektor
5. Inspekt
Parzuchowska Elzbieta fispektor
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6. | Bus Ewa Inspektor

7. | Smolarek Agnieszka Podinspektor

8. | Ciesielski Wojciech Inspektor

9. | Dyktynska-Wilk Agnieszka Inspektor

10. | Kosinska Agata Iéir;:;v;;fyif;am

11. | Tatara Ewa Inspektor

12. | Hasik Michat Informatyk

13. | Kubik Matgorzata Kierownik USC

14. | Grabowska Anna Kierowni'l‘i R eferatu.
Inwestycji 1 Rozwoju

15. | Stalka Katarzyna Inspektor

16. | Kuligowski Stawomir Inspektor

17. | Nowak Natalia Podinspektor

18. | Idziak Karol Inspektor
Pomoc

19. | Maj Artur administracyjna /

Goniec
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20. | Juszczyk Ewa Inspektor
21. | Niedzwiedzka Magdalena Podinspektor
22. | Kucharska Ilona Podinspektor
Kierownik Referatu
23. | Jedrzejczyk Stawomir Gospodarki
Komunalne;j
24. | Hasik Justyna Inspektor
25. | Wroétniak Agnieszka Podinspektor
Ki ik Referatu
26. | Kaminska Beata 1’erc.)wn1 clerd
Oswiaty
27. | Ziotkowska Elzbieta Inspektor
28. | Olczyk Lukasz Podinspektor
Dokument poddany kontroli
na podst. art. 54 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych
Data.............. podpis .........
Lp. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1. | Jaguscik Anna Skarbnik
2. | Parzuchowska Elzbieta Inspektor

38




Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym

Zatwierdzam do wyplaty.............
slownie......coooeviniiiiiiiiiiiiiiiina,

Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu

Tomczyk Marcin Wojt

Zyskowski Mieczystaw Sekretarz

Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym

data............ podpis..........

Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
Jaguscik Anna Skarbnik

Parzuchowska Elzbieta Inspektor

Petka Maria




Inspektor

Zaplacono przelewem kwote zl. ......
slownie ....ccovveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn.
dnia cooevveiiiiiiiiiiiiiiiiii
POAPIS «oovvnniiiiiniiiiiniiiiinrieiinnnenns
Lp. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1. | Jaguscik Anna Skarbnik
2. | Parzuchowska Elzbieta Inspektor
3. | Petka Maria Inspektor
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