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CZESC1
Ogélna

Rozdziat

Podstawy prawne

§1

lostrukc)g  opracowano na podstawie
wypracowanvech 1| sprawdzonveh przez prakivke rozwiazan w zakresie orpamzacp kontrol 1 obiege

przepisow ogolnych obowiazujacych ormaz

dokumentow. a w szczegolnosc: na podstawie:
I Ustawy z dnia 29 wrzesma 19947 o rachunkowosc (tokst jednohty Dz U. z 20027 Nr 76,

poz.6%4 z pozn.zm),
2 Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003r. Dz.U.

Nr 15, poz. 148 z poin.zm.),
3.Ustawy z dma 29 styczma 2004r. Prawo zamowien pubiicznveh (Dz. U, Nr 19, poz. 177

Z pozZn.zm.),
4 Ustawy z dma 11 marca 2004r. o podatku od towarow 1 ushug (Dz.U. Nr 54, poz 335

Z pozn.zm.),

3 Rozporzadzenie Prezesa Rady Mmmstrow z dma 22 prikdoma 19990 w sprawic mstruke
kancelaryine] dia organéw gmin 1 zwiazkow miedzveminnvch (Dz U, Nr 112 poz 1319,
zm. Uz U. Nr &9, poz.o36 z 20031 ),

6. Komunikatu Nr 1 Ministra Fimansow z dma 30 stvezmia 2003r, w sprawie ogloszenia

motandardow  kontrol:  finansowe; w  jodnostkach sckiora finansow  publicznych™

(Dz.Urz Min Fin. Nr 3, poz i3),



6.Komunikatu Nr | Mimisua Fmansow z dnia 30 stycznia 2003r. w sprawie ogloszenia
~Standardow  koutroli finansowe; w jednostkach sektora finanséw publicznyeh™
{Dz. Urz Min.Fin. Nr 2. poz. 13},

Plnnveh akiow prawnveh. na kiére powolgje si¢ instrukcja wo zakresic omawianveh

magadnien.

2]
[ &)

. Pracownicy Urzede Gminy i kicrownicy jednostek organizacvjoych gminy z tytuiu
powierzonych im obowiazkéw winni zapomaé si¢ z trescia instrukcii i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w nicj postanowien. Faki zapozmania si¢ z przepisami zawartymi
w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczentu, stanowigcym Zalaconik
\Jr 5.

2Sprawy ni¢ objgte nimiejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi  przepisami
wewnetrznymi, jak:

»Zakladowy plan kont,

*Instrukcja ewidencii i kontroli drukéw $cislego zarachowania,

*Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosdci za powierzone mienie,

*Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;,

*[nstrukcja w sprawie ewidencii i poboru podatkdw i oplat

*Instrukeja w sprawie ulg w splacie zobowiazan pienigznych i umarzania zalegtosci,

"Instrukcja w sprawic przeciwdzialania wprowadzaniv do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z niclegalnych Isb nienjawnionych zrodel oraz
finansowantiu terroryzmu,

*Regulamin zaméwieh publiczaych,

*Regulamin kontroli wewng¢trznej.

§3
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
*jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjng,
*kierowniku jednmostki — ozmacza fo wojta gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,
*ksiggowym — oznacza skarbnika gminy b upowainionego pracownika.
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Szczegotowa

Rozdziat TT

Dowody ksiggowe — dane ogdine

§4

Wszystkie operacie gospodarcze powinny by udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowvmi:

{.Dowod ksiggowy jest dokumentem poiwicrdzajacym dokonanie  operacji
gospodarczej lub fimansowej w okreslonym miejscu 1 czasie. Prawidiowo
wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w
odpowiedniej ewidenci.

2 Wystawienic konkretnego dowodu ksigpowego zwigzane jest z zaistnicniem
operacii: kupaa, spizedaZy, przesumiecia, wydania, przyjecia, likwidagji,
zmiany, darowizry, miycia, zmszczema Srodkéw rzeczowych albo
operac)i finansowych — gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu
lub  w papicrach wartoéciowych, realnych Mb szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedplat,
regulowania maleinosc lub mbowiazan maliczenia platnosci, wycen
skladnikow majatkowych i roimych rozliczeh wartosciowych.

3.Dowodami ksiggowymi dokomje si¢ rownicz korckty sprawozdan i przeszacowan.

§5
Cechy dowodnu ksiggowego.
1.Kazdy dowod ksiggowy powinay charaktesyzowad:

*dokumentalnes¢ zastmalych zdarzes lub standw {(dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

*trwalos¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobicgajaca usemigcin, wymazani, poprawicniu lub
wyblaknigciu z uplywem czasu),

*rzetelno$é¢ danych (danc na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlad stan faktyczny,

" realnie istniejacy),

*kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszy by kompletne, zawierajace

€0 hajmniej te wymienione w art.. 2) ustawy o rachunkowosci),



sjednorodnosé dokumentowanvch operacji sospodarczych b finansowvch (na jednvm
dowodzic ksiggowvm moma dokumentowad operacie fego samego rodzaju lub
jednorodne),

*chronologicznosé wvstawionvch kolejne dowodow ksicgowveh (kolejne dowodyv tego
amego codraju musza e datowane zgodmie ze stanem faktveznsm, nie weino
antvdatowad dowodow ksiggowveh),

*svstematycznosé numerowanie kolejnvch dowodow ksiggowvch (dowody (cgo samego
rodzaju muszy posiadac rumeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),

*identyfikacyjnos¢ kaidego dowodu ksicgowege (dowody podiaczone pod wyveiag
bankowy winny mie¢ namer zgoday z numcrem wyciagn mumer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksicgowvm),

*poprawno${ formaha (). zgodnosé wystawsomego dowode ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza mstrukcia),

"noprawnosé merytoryczma (4. zpodnoSc przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowicdniosé zastosowanych mear),

“poprawnos¢ rachunkowa (ij. zgodeosé obliczea rachonkowych ze stanem faktycznym i1
zasadami matematvki),

*podmiotowosé dowodn ksiggowego (kazdy dowod musi zawicraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacyi gospodarcac lab finansowe), wg te) cechy
stosuje si¢ podzal kolejnych egzemplarzy mp. orygimal dla mabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

2 Wartos¢ moze by¢ w dowodzic pomimigia, jeieli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach natwraloych, nastgpuje ich wycenma, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§6

Funkcje dowodu ksiggowego.
1.Dowdd ksiggowy winien spelniaé nastepujace funkcje:

*funkcja ,doknmentu” — prawadiowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w
rozymieniu prawa: dowody ksigpowe wehodza do zbiorn dokumentow,

*funkcja dowodowa — opisane w im operacje gospodarcze lsb fimansowe rzeczywiscie
nastapily okreslonym miejscu czasic, w wymtarze wartoéciowym lub ilosciowym —
jest to dowod w sensie prawa materialnego,

»funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksicgowania,

*funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczmy (#x5diows) dokonanych operacji
gospodarczych i finmasowych.



2Schemat ogolny dowodu ksiggowego zawicra Zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.
(Uwaga! W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wrordw drukéw i formularzy, musiq one jedynie zawierac
dane zgodne ze schematem oraz odpowiadad wymogom stawianym prrepisami np. rachunki, faktury i faktury
korygujace)

§7

1.Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédlowymi™

2 Dowody ksiggowe dzieh si¢ na trzy grupy:

szewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentow,
*zewnetrzne wlasne — przckazywane w oryginale kontrahentom,
»wewnetrzne — dotyczaoe operacyi wewnatrz jednostki.

3 Zgodnie z art.21 ust.l ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych moga byc
rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1)zbiorcze — _ zestawienia dowodéw ksiggowych” shuzace do dokonania facznych zapisow zbioru
dowodow zrodlowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2)korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korckt dowodow obcych lub wiasnych zewngtrznych
- sprostowania zapisow lub stornowan,

3)zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego
{dowody ,pro forma™),

#)rozliczeniowe — polecenic ksiggowania™ ujmujace dokomane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blgdnego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrzmych obcych dowodow
srodlowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowoddw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowac
dowodéw zastepczych przy operagjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow ushug (VAT).

5.W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanic z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za
posrednictwem urzadzeh lacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czyteing postac, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenic zrodia pochodzenia kazdego zapisu.



Rozdziaf [I1

Dowody ksiegowe — dane szczeediowe

§38

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

| Prawidlowo sporzadzony dowéd ksiegowy powinien:

)by sporzadzony wg ustalonego w jednosice wzoru,

2)zawicrac zapisy na dokumencic dokomane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, recanie
(ptorem, dlugopisem), maszymowo lb komputerowo, zapobiegajaey  ich usuniecin,
poprawicniu fub vzupetnicniu,

3)by¢ kompletny, a tres¢ i hiczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny bv¢ nanoszone
pismem staramnym, w sposob popraway i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4)mie¢ rubryki (pola) dowoda ksicgowego wypetnione zgodnic z pracznaczeniem,

S)by¢ wypeiniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od blgdow rachunkowych i
kompletny, zawierajacy wszystkie danc wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktéra
dokumentuje,

6)zawiera¢ dane, o kiorych mowa w akiualmic obowiazmmacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsca instrokeji — C2psé I saczegélowa),

T)zawierat podpisy na dowodach ksiggowych, picczatki i daty (msza by< autestyczne),

8)posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawiomych dowodow ksiggowych — mmsi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chromologii (wedlug kolejaych dat) i wedlug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksicgowych,

9w przypadku dowodow ksicgowych zbiorczych byé sporzadzony ma podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentow arédiowych, kiore musz byé w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,

10)pozbawiony jakichkolwick przevobek i wymazywania,

11yw przypadku kofygowania nicwlasciwych danych lub biednych zapisow zZrodlowych na
dowodzie zewngtrmym obcym moie omo byé dokonywane tylko i wylgcznie przez
wystawienie i wystanic kontrabeatowi dowodn koryguiacego ze stosownym uzasadnieniem,

12)bledy w dowodzic ksicgowym wewnctrzaym moga byé poprawione przez skreslenie bledne;j
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanic obok danych popeawnych z data poprawki i parafkq osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z wtrzymaniem czyteinosci skreslonych wyrazen fub liczb, nie
mozna poprawi¢ pojedynczych fiter kb cyfr,



13)sporzadzanic faktury i rachunkéw oraz faktur korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy VAT 1 wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,

14)moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2Jezeli jednak operacj¢ dokumentuje wigeej niz jeden dowod wowcezas wskazuje sig, ktory
z nich bedzic podstawa dokonania zapisu.

§ 9

Tre$¢ dowodu ksiggowego.
1.Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994. o rachunkowosci kazdy
dowod ksiggowy powinicn zawierac co najmunie}:

sokre§lenie rodzaju dowodu (tj. podanic pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

sokreslenic stron(nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej (fj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego t sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

mopis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslone takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenic na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturainych, musi by¢ podana ilo$é tych jednostek. Na fakturach — wyszczegolnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towarow 1 ushug,

=date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data - takze dats
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowmiez dat¢ otrzymanma
zaliczki,

spodpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjcto skladniki majatkowe, na
fakturach . rachunkach oraz fakturach korygujacych: imig, nazwisko i podpis osoby
wystawiajacej dokument oraz nazwisko, imig i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu {dotyczy faktury lub faktury korygujacej),

sstwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone
sq w akcie dekretacji na podstawie zakladowego planu kont),

*numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w dangj grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjncj: numer powinien identyfikowaé
konkretny dowod),



*dowod ksiggowy opiewayacy na waluty obce powinten zawieraé przeliczenie ich
wartosci aa walutg poiska wg kursu obowigzupeeso w dnis przeprowadzenia operaci:
zospodarcze). Wynik preeliczenia wmien byé  zammeszezony  bezposrednio na
dowodzie, chvba e przeliczenle 1o zapewnia svstem prrerwarzania danveh, co Jest
cotarerdzene odpowiednim wydrukiem.

ZJvzeh owod ksicgowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skiadnika majatkowego,
przenicsienia  wiasno$cr b uzvikowamia wieczystego grumiu aibo mie jest dowodem
zastepezym, Lo podpisy 0s6b na tvm dowodzic moga bvé zastapione mmakami zapewniajacymi
ustalcnie tvch oséb. Podpisy na emitowanych papierach wartoéciowych moga bvé odtworzone

mechanicznie.
3. Dowody ksiggowe musza by¢:
) “rzetelse tj. zgodne z rzeczywistym przebicgiem operacii gospodarczej, kiora
dokumentuja,
"kompletne, czyli zawicrajace co najmnicj danc okreslone w pkt. 1
*wolne od blgdow rachumkowych
4 Niedopuszczaine jest dokonywamie w dowodach ksiggpowych wymazywania i przerdbek,
a bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jak

zapisano wyzej w § 8 ppkt 11 i 12 niniejszego rozdziaba jedynic przez wysianie konirahentowi
odpowiedniego dokumentn zawicrajacego sprostowanie (tj. dowodn korygujacego) wraz ze
stosownym uzasadnicniem.

5.Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatkn badi w jakicgkobwick imncj pozycji faktury VAT,
koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujacej lub noty korygujace;.

6.Biedy w dowodach wewngtrzaych moga byé poprawione przez skreskenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrases fob liczb, wpisamie tresci poprawne;j
1 daty oprawki oraz Zlozenic podpisu osoby do tego upowazmionej. Nie woino poprawiaé liter
lub cyfr.

§10

Rodzaje dowedow ksiegowych.
1.Dowody bankowe:
"bankowe dowody wpisty i wyplaty — wypciniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy 1 yymowane W raporcie kasowym.
Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sa
na specjalnym drukn , Bankowy dowod wplaty™. Dowédd wypeinia osoba dokonujaca
wphty w trzech cgzcmplarzach (przy wplatach na rachunck w tym samym oddziale



banku). Po przyjectu wplatv przez bank jednostka obrzymuje wraz z wyclagicm
bankowvm kopie z bankowvm dowodem wplaty — odeinek [I1 lub IV,
*nolecenie przelewu - stamowiace adziclona hankowi dvspezveje dhusnika obciazenia
1eeo rachunku, zeodme z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wyvstawienia powinien byve orvemnal dokumentu podlegajacy zapiacic,
Polecenic przelewu wystawia pracowmuk ksicgowose: ub ksicgowa w cztersch
sgzemplarzach, kiére po podpisanm przez spowazmone osoby. skiada w banku.
Po mealizowaniu przelewu jednostka otrzvmuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni
egzemplarz {odcinek D). Dopuszcza si¢ pedpisywanic przelewdw wystawionych przez
konirahentow — dolaczonych do dokumentéow stanowiacych podstawe zaplaty
{up.zaplata za energie elektrvezna ip .
Polecenie przelewu mozZe nastgpowac w sposob elekironiczny poprzez zastosowanic
programu Home Banking. Wystawione polecenie przelews w programie Home
Banking jest akceptowane przez osoby upowaimionc przy zastosowaniu podpisu
elektronicznego. Potwicrdzeniem zaplaty jest wyciag baskowy, w ktérym widnicje
pobrana kwota z pelnymi danym jakie zawiera polecenie przciewn. Po zrealizowaniu
takiego przelewu bank nie musi dolaczaé do wyciagu bankowego dowodu zaplaty.
*polecenie zaplaty — stamowiace adziclong bankows dyspozycje wicrzyciela obciazenia
okreslona kwotg rachunkn dluinika 1 szmama ta kwotq rachuskn wierzyciela pod
warunkiem:
- posiadania przez diuwimika @ wierzyciela racdmnkéw w bankach ktére zawarly
porozamienic w sprawie stosowania polecenia zaphaty,
- udzielenia przez dluinika wierzyciclowi apowainienia do obciazenia jego rachunku,
- zawarcia odpowiedniej umowy z bankrem,

dluznikiem jest osoba fizyczna i kwoty ... ... .. euro w pozostalych przypadkach,
sczek rozrachunkowy — podstaws wystawicnsa jest kopia zamowienia na dostawe
towardw lub uslug zlozonego przez jedmostke, ktdrego wartosE pie jest znana,
a dostawca nie wyraza zgody na zaplatg przelewem i nie ma mozliwosct zaplaty
czekiem gotowkowym. Czeki rozrachunkowe wystawiane s na zlecenie kierownika
Jednostki lub oscby upowazmoney przez kicrownika jedmostki, czek potwierdza bank
prowadzacy cbstuge finansows jednosthkd,
*nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrany przez bank prowizj¢ za dokonane
-czynnos'ci bankowe. Jednostka otrzymmye kope lwb wydruk komputerowy,
sporzadzony przez bank.
swyciag bankowy z rachuains biciacego i rachunkéw pomecaniczych - otrzymywane z
banku wyciagi rachunkow bankowych — orygnal sporzadzony nra druku lub wydruk



komputerowy - sprawdza pracowntk referatu finansowego
z zataczonvint do nich dokumemam: W przypadku stwierdzema niezgodnosc: nalezy
i€ pisemnte uzgodmié z oddzialem banku finansup@cego,

sczek 2otowkowy — wystawialg apowarnieni pracownicy referatu fimansowego (Kaswer) w
ednvm cgzemplarTy. Podpisuyga osoby  upowainicne SGpeWieEniiml
seinomocnictwam zlozonymi w banku. Osoba orzymujaca czek kwituje jego odbior
na grzbiecie ksiazeczki czekowej. Po otrzymanin wyciagu bankowego suma pedjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciagn, podlega sprawdzenin z kwotg ujetq w dowodzie
stancwiacym podsiawe wyplaty gotowk:. Podstawa wydana czekn gotowkowego jest
dowod zrodlowy uzasadmapacy wydanie czeku (Iista plac, rachunck uproszczony,
rachunck, rozliczenic z =liczki, delegacia shizbowa, faktura VAT, polecenie
ksiggowania, itp.). Wszystkie dowedy Zrodiowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotowkowego musza byé opisane przez osob¢ upowazniony oraz muszy uzyskac
akceptacj¢ wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i ksiggowego badz ich
pelnomocnikow. W razie pomyfki w wypisywanin czeku (kwot, mazwisk, itp ), czek
anuluje si¢ przez przekyesienie 1 umieszczemie adnotacyi  ANULOWANO” wraz
z data i podpisem osoby, ktéra go anmlowala. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie
czek ow,

*umowa lokaty terminowej — kopia lub wydnuk komputcrowy umowy podpisanej przez
jednostkg — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelncmocnictwami zlozonyrmi w
banku i oddziale bankn, z kiérym zawarto wmows; lokaty termmowe,

swyciag bankowy rachumku lokaty terminowej - orygmal sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownzk referatu finansowego sprawdza zgodnos$é kwot na
wycidggu z zawary umows. Po uplywie okresn lokaty, sprawdza zgodnos¢
naliczonych odsetek z zawarta umows (wzory 1 symbole dowodow okreslajg banki).

2.Dowody kasowe:

sdowod wplaty (kasa przyjmme),

sdowdd wyplaty (kasa wyplaci),

*raport kasowy,

swniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

*rozliczenie wyjazdu shizbowego,

*czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

"bankowy dowod wplaty (do przckazywania gotowki z kasy do banku),

skwitariusze przychodowe K 103 i K 104

skomputerowe potwicrdzenic wplaty

srozliczenic wyjazdow shwzbowych micsicczaych wg drokn stanowiace zalacznik nr 3
obejmujace:



- micsigczne zestawicnie wyjazdow sluzbowvch terente grmny
- stanowiska wojta, wicewoa, inspektora ds. rolnicswa, ochrony $rodowiska 1 inwestvch
{intowych
3.Dowody dotvezace wyplaty wynagsrodzen:
11801 MOC PRACOWRIKOW — Or gimd,
#3513 zasitkow z ubezpieczenia spoiecznego — orvemal,
*iista wyplat wyvnagrodzen prowizvjnveh - orvginat,
*lista wvnagrodzen za czas choroby - orvginal,
slista dodatkowvch wynagrodzest oscbowych — oryginat,
slist piac lub rachunek a wykomang prace ziccong na podstawie umowy zlecenia fub
umowy o dzielo — orvginal,
*zlecenic wyplaty zaliczkowej - oryginat.
4.Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:
wprzyjecie Srodka trwalege w uzywanie — oryginal (symbol OT),
»protokot zdawczo-odbiorezy Srodka trwalego — oryginal (symbol PT),
slikwidacja $rodka trwalego -- orvginal (symbol LT),
*oddanie w administrowani¢ Srodka trwalego — oryginal (symbol PT),
sprotokot szkodowy Srodka trwalego — orygmal,
*protokol potwiendzaacy fizvema hkwidace srodka trwalego - oryginal.
S.Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
»nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,
"nota ksiggowa wewngtrzna — oryginal,
»polecenie ksiggowania - oryginal,
*nota memoriatlowa — oryginal,
=nota obciazeniowa 0gdlna — oryginal,
*nota uznaniowa ogoélna — oryginal,
*nota zewngtrzna ogélna — oryginal (symbol estalony przez jednostke zewngtrzng),
»zbiorcze rozliczenie roznic wymkajacych z zackraglen - orygimal,
azestawienic przeksiegowasn miesigcznych - oryminal,
szestawienie przeksiggowan roczaych — orygmal.
Dokumenty wyzej wymicnione spovzadza referat finansowy ma biezaco, ma drukach ogoélnie
dostgpnych lub zastgpezych
6.Dowody ksiegowe pozostale:
'wéwnf;trzny rachunck na przckazang darowimg lub umowa darowizny — oryginal,
swewngirzny rachunek na przckazanie towardw na cele reprezentacii i reklamy — oryginal
(sporzadza pracownik dokommpey przekazmua towarn na cele reprezentacii



i reklamy, w dwoch egzemplarzach — oryginal dla ksiggowosci, kopig pozostawia
w aktach).
“:zasowv dowod zastepezy — orvgmal - kazdomzowo wypisywany, zawerajacy dane
wedhug potrzeb c2o sporzmdzenia.
7. Druki scislego rurichowania;
visnreczks crekow gotdwkowwch,
visiazeczki czekow rozrachunkowveh.
skwitanusze - K 1031 K 104,
sarkusze spisu Z natury,
sdowody ksigcgowe kasa wyda KW,
s$wiadectwa micjsca pochodzenia zwierzal.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracowmkow referatu finansowego wg zakresu
czynnosci i odrebnej instrukcii. Inwentaryzacie drukow aaleiy przeprowadza¢ ma konice kazdego
roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§11
Zasady obiegu dowodéw ksiggowych.
| W sprawdzeniu dowodow bierze wdzial szereg wiasciwych samodziclnych stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi komiecznosé przckazania dolummentow pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksicpowych, kiory obejmuje
drogg dokumenin od chwili sporzadzenia, wzglednic wplywu do jednostki 3z do momentu ich
dekretacji i przckazania do zaksigpowania Poszczegoine dowody ksiggowe majg rozne drogi
obiegu.
2.Bez wzgledu na rodzaj dokumentn nalezy zawsze dazyé, aby ich obicg odbywal si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowad nastgpujace zasady obiegn dowodow ksiggowych:
vzasada terminowesci — przestrzcgamie terminu przekazania dokmumentow pomigdzy
ogniwami, skrocenic do minimum czase przetwarzania dokwmentow przez poszczegolne
ogniwa,
szasada systematycznoda - wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentow w
sposob  systematyczny, ciagly, zapobicgajacy okmesowemm  spigtrzeniu  prac,
powodujaccmu mozliwosci zwigkszenia pomylck,
»zasada czestotliwoéci — przeplyw tych samych dokumentoéw przy okreslonej powtarzalnosci,



=zasada odpowiedzialnosci indywidualaej — imicnnc wyznaczenie osob odpowiedziainveh
za konkreme czvanoéci przvmaleine do svstemau obiegw dokumentow przekazywanie
dokumentow tvlko do tvch ogniw, ktore istonie korzystaja z  zwartych
w nich danveh i sa kompetenmme do :ch sprawdzania,
szasada  samokontroli  obiegu - pcszczcgoinc ogniwa  KORITHMEL 5l 23WIa)om
LW musza)a ciagly ruch obiegowy.
3.0bowiazujacy w urzgdzie gmuny , Terminarz obiegu dokumenmiow ksiggowych™. stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejsze; instrukcjl.

§12

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen,
1.Pod§tawowymi dokumentami stwierdzajacyms wyplai¢ wynagrodzen sa;
"listy plac pracownikow,
wlisty plac zasdkow z ubezpieczenia spolecznego,
nlisty plac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,
slisty dodatkowych wynagrodzen osobowych,
slisty plac dia 0s0b zatradatonych na podstawic umowy ziecenie, agencyjnej, 0 dzicfo itp.,
albo przedstawione przez pich rachunks za wykonang pracg.
2 Listy plac sporzadza pracownik na stanowiskn ds. plac w jedeym cgzemplarzu, na podstawie
odpowicdnio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za W pracownikow jednostki)
i sprawdzonych dowodéw irédlowych wymienionych w pkt 1. Listy plac powinny zawierac
o najmnicj nasigpujace dane:
mokres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenia,
snazwisko i imi¢ pracownika,
ssume wynagrodzen brutto z rozbicicm na peszezegéine skkadniki funduszu plac,
*sumg potracen z podzialem na poszczegoine tytuly,
ssume zasdku rodzzego,
"laczng sumg wynagrodzenia netto — do wyplaty,
spokwitowanic odbioru wynagrodzema.
3.Dowodami zrodiowymi do sporzadzenia listy plac sq:
1)akt powolania lub wybora,
2yumowa o pracg lub zmiana umowy o pracg,

3)rozwigzanic umowy O prace,
4)wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokosé dodatkow shezbowych, pisma okreslajace
wysokos¢ nagrod,

5)zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych teb — potwierdzone przez kierownikow jednostek —
zestawienia przepracowanych godzin nadiiczbowych,



6)rachunck za wykonana pracg,

7)inme  dokumenty —majace wplyw na wysokoS¢  otrzymywanego  wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

4 Dokumenty, o ktorych mowa w ust.3 pkt.1-5 wystawia pracownik prowadzacy kadry na
podstawie decyzji kierownika jednostki. Dokumenty wymienione w ust.3 pkt.6-7 wystawia
lub rejestruje 1 przekazuje do referatu finansowego pracownik wg zakresu czynnosci.

5.Na pracg dorazng, nic przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary
zawiera si¢ umow¢ na pracg zlecona (umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowg o pracg
zlecona sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy pracg z przeznaczeniem:
oryginal — dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajacego pracg (po wykonanu pracy
zalacza si¢ ja do rachunku ust.3 pkt.6).

6.Umowe o pracg zlecona podpisuje kierownik jedmostki lub osoba przez nicgo upowazniona.
Ksiggowy sklada konirasygnatg. Listy plac lub rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza
pracownik zlecajacy pracg i podlegaja one kontroli w ogolnie obowigzujacym trybie.

7 Dokumenty, stanowiace podstawg do sporzadzemia list plac, odpowiedzalni pracownicy
przekazuja do referatu finansowego.

8.W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nasigpujacych potracen:

snaleznosci  egzekwowanych na podstawie tytdow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
snaleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,
spobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
spobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
sinnych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
»kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
9 Lista piac powinna by¢ podpisana przez:
»osobg sporzadzajaca,
=pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),
skierownika jednostki ksiggowego, badz ich pelnomocnika.

10.Na podstawie list wynagrodzes podpisanych przez osoby wymienione w ust.9, pracownik do
spraw o$wiaty i kadr sporzadza zestawienia wynagrodzei netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikow, ktorzy maja zalozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe,
dla pozostalych wyplaty dokonuje upowazniony pracownik. Potwierdzone przez bank
polecenie dokonania przelewn, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia  stanowi
potwierdzenic dokonania wyplaty wynagrodzen. Pracownik do spraw ofwiaty i kadr na
podstawie list plac sporzadza wszystkie niezbedne informacje poszczegllnych potracen do
plac , naliczonych skladck ZUS i naliczonego funduszu Pracy. Niczbedne informacje



sporzadza si¢ w postaci zestawich tabelarycznych z podzialem rodzaju potracen oraz wedlug
obowiazujacej klasyfikacji budzetowey.
11 Przekazanic zestawien do referatu finansowego wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzest na
konta bankowe winno nastapi¢ w terminie do dnia ostatniego kazdego micsiaca.
12 Szczegblowe wytyczne w sprawic obliczania zasitkow z tytulu ubezpicczen spolecznych oraz ich
udokumentowanie zawarte s3 w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.
§13

Dowody dokumentujgce wyplat zaliczek.

1.W jednostce wystgpuia zaliczki gotowkowe:

1)stale — zatwicrdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikow zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzomych corocznie. Zaliczki stale wyplacanc sa na
dokonywanie biezacych zakupow znakow oplaty skarbowe;.

2)jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzgdzie i w jednostkach budzetowych w
stalym stosunku pracy, na umowg zlecenic, cztonkom ochotniczych strazy pozamych, prezesom
klubow sportowych, przewodniczacym rad soleckich. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone
na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatow, sprztu 1 ushug.

2.0soby otrzymujace polecenic wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarcjestrowany blankiet ,polecenie wyjazdu stluzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby
delegujacej — kierownika jednostki lub jego zastgpey, okreslajacych rowniez $rodki
komunikagji. Zezwolenie ba odbycie podréZy samochodem wlasnym moze wydaé wylacznie
kierownik jednostki lub jego zastgpca lub sckretarz gminy. W przypadku pobierania zaliczki
na delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenic wyjazdu wypemia dolny odcinek, na kidrym
uzyskuje akceptacie kicrownika jednostki i ksiggowego lub ich petnomocnikow. Na podstawic
tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacig podlegaja rozliczenin w terminie 14
dni od daty zakoticzenia podrozy.

3 Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelinionego 1 zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy
czym nalezy dokladnie okresli¢ rodza) zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma shizy¢. Zaliczki
te podlegaja rozliczeniu najpoiniey w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdinie
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazic zgode na dluzszy termin
rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4W szczegolnic uzasadmionych przypadkach na podstawic zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacona
zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyisza niz wymagrodzenie przystugujace
pracownikowi za przepracowany okres w danym miesiacu, pomniejszone o zaliczke na poczet
podatku dochodowego nalezna od tego wynagrodzenia oraz o potracenie skladek, na ktore



pracownik wyrazit zgode (np.PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega
rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.
5.Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne
zaliczki,
§14

Dokumentowanie zakupé6w towarow, materialéw i uslug dokonywanych w trybie ustawy

Prawo zaméwien publiczrych.

1 Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow 1 ushug sa:

sfaktura — oryginal,

sfaktura korygujaca — oryginal,

srachunek — oryginal,

snota korygujaca — oryginal,

=protokot reklamacyjny — kopia,

»pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaplaty,

sdowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacii zwrotu materialow, produktow lub
towarow od dostawcow z przyczyn uzasadnionych).

2 W zakresie zlecenia zamowienia na zakupy materialow, towarow, usihug, srodkéw trwalych
i robot inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,Regulamin zamowiefi publicznych”.
Przygotowanie w tym zakresic dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika
w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamowicma dzialaja
w porozumieniu z kierownikiem jednostki i ksiggowym lub z ich pemomocnikami.
Zamowienia zewngtrzne podpisuje kierownik jednostki 1 ksiggowy lub ich pelomocnicy.
Rejestr udziclonych zaméwien publicznych prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych.
Rejestr winien zawierac:

snazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ushugi lub dostawy, tryb udziclonego zaméwienia,
wybranego wykonawcg (dostawce), wskazanie na jakim stanowisku znajduje si¢
dokumentacja, a odnosnic robdt inwestycyjnych takze wartos¢ zamowienia, termin
realizacji oraz inne uwagi majace wplyw na wybdr wykonawcy lub dostawey (np.
okres gwarancji, wydluzone terminy platnosci).

3 Zakup gotowych srodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg
Prawo zamowiei publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedura przetargows,
z ktorej zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, sporzadzany jest protokdl. Zakupy
$rodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu o umowg dostawy, ktora podpisuje kierownik
jednostki 1 kontrasygnuje ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow prawa ustawy Prawo zamowien publicznych jest

kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdwienia na dostawy i ushugi



objete przeptsami ustawy Prawo zamowwen publicznvch. co winien odpowiednio
udokumentowad.
Procedure przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargéw w oparciu o przyjety regulamin,
jest ona odpowiedzialna za przestrzeganic proepisow astawy Prawo zamowien pubiicznrch. a
orzv rebotach  ipwestvevinyveh, zlecanved zm postednictwem MWeSIOrd JasIEpoIfZc -
adpowtedzialny jako inwestor zasiepezy.
4.Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wvborze dostawcy, wykonawey oraz informacje o
miejscu przechowvwania dokumentacyi practargowey odpowiedzialny pracownik przekiada do
podpisu osobom wymienionym w stancie jednostka
5.Umowa sporzadzona jest co ragmniej w irzech egzemplarzach, z kiorveh: oryginal dostarczony
Jest do referatu finansowego wraz z zalaconikami sajpornicj w dniu nastepnym po podpisaniu,
jedna kopia przechowywana jest na stanowiskn prowadzacym sprawy zamowien publicznych,
wraz z kompletan materialow z przeprowadzoncgo przetargu, druga kopi¢ otrzymuje
dostawca {(wykonawca).
6.Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwalego dolycza si¢ dokument 0T — przyjecie
srodka trwatego, w ktorym wskazuje micjsce nzytkowanta srodka walego, osob¢ materialnie
odpowiedzialng {z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacj¢ rodzajowg
érodka trwalego.
7W zakresic robét budowlano-montazowych oraz nakladow remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy mausi byé dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robét
objetych umowa. Natomiast do faktury powimico byé dolaczony protokot odbioru
wykonanych i przekazanych robit, elementow robot inb obiekiow, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadkn ustalcnia wynaprodzenia a podstawie kosztorysu). Dokumentami
stanowigcymi podstawg do zacwidencjonowania operacii dotyczacych inwestycit s3:
sfaktury przejiciowe wraz z dolaczomym orygmalem protokolu odbioru wykonanych
robét podpisany pizez inspekicra nadzorn z wyszczegblnienmiem robdt od poczatku
budowy, warto$é robét wykomamych wg poprzedmich protokoléw oaz wartosci robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze pracowmik prowadzacy zadanie
potwierdza zgodnoéé z haromonogramem, podajac pozycie z harmonogramu,
r*faktura koficowa i protokét koficowy zakoiczenia mwestycit 1 oddania do uzytkn,
*dowdd lub dowody 0T — przyjpaa srodka trwalego,
*dowéd Iub dowody  PT™ — prackazania — praeygeia Srodka trwalego.
8.Protokél odbioru koficowego i przckazania imwestyepi do uzytkn stanowi podstaweg
udokumentowania przyjeeia do uZytkn obicktow majtkn trwalego, powstalych w wyniku
robot budowlano — montaiowych. Protokél odbiora koicowego i przckazania inwestycji do
wzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy calodi zadanta inwestycyjnego,



w czierech cgzempiarzach w porozumieniu z pracowmkiem referatn finansowego 1 przekazue
cryveinal § prerwszg kopie — dla referatu finansowego.

9 Dowedy ,OT” smnowin edokumentowante zakonczonveh inwestyveji polegaiacveh na zakupach

skladmkow majatkowveh przekazanyeh bezposredmo do usvitkowamia oraz  fgezme
2 protckoiom adbicns keacowepo @ proekazama do wrytku mwestvell sa adekumentowaniom
makonezonyved robdt budowiaro — momtaiowveh.
W dowodzie 0T nalezv wpisac nazwe, charakicrvstyke (z podaniem mtformacji dot.danego
stedka  wwaiego, np.dlugosc drogl, rodzay nawierzchni matenal z jakiego zostala
wybudowana, kubatuse, przezmaczemie, w przvpadku budvaks Jub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcy, #p. — w przypadie wzdzen), wartos¢ budowy
lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacic rodzajowa oraz podpis osoby matenalnie
odpowiedzialnej.

10.W przypadku nabycia wartosci nicmaterialwych 1 prawnych — udokamentowanie ich stanowi
polecenie ksiepowamia, sporzadzone przez pracownika referatu finansowego na podstawie
odpowiednich dowodéw Zrodlowych.

11.Dokumentem stanowicym podstawe zacwidencjonowania zakupe usleg w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosziorysowe;, #p. stanowi fakiura lub rachunek z
dofaczonym protokolem odbioruw dokmmentacji, zawievagcym adootacje o migjscu
przechowywania oraz cchu, dia jakicgo zostala sporzydzona.

12 Zlecenie ushugi w zakresie opracowania dokumentacji wmno odbywac si¢ w trybie przepisow
ustawy Prawo zamdwich publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej,
okreslajacej. zakres opracowania, tcrommy wykomamta, form¢ plammosci, zakres
adpowiedzialnodci wykomajacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednosthi.

§15

Dokumentowanie sprzedazy towarow, msterialow i uslug,
1. Dokumentami stanowiacym podstawe zacwidencjonowania sprzedaZy sa.
sfaktura VAT — kopia,
*faktur korygujaca ~ kopia,
*nota korygujaca — nota,
»akt notarialny.
2 Dokumenty sprzedazy wystawione sj ra uwdokumentowanic:
'Spfzzcth micnia — pizez pracownika merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy
gospodarki nicruchomosciam:.
Rachunek sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach:
- oryginal — kupujacemu



- kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.
3. W przypadku popemienia blgdu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowod sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca lub
rachunek korygujacy) w dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki 1 przckazuje.
- oryginal — kupujacemu,
- kopig¢ pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia notg korygujaca
rowniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§16

Dokumentowanie wykonania uslugi.

].Dokumentem potwierdzajacym wykonanic ushugi jest zlecemie wykonanie ushigi.
Wykonanie ustug zlecaja pracownicy, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i ksiggowym.

2 Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nic wymagaja umowy —
sporzadzone sa na drukach. Zlecenia podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich
pelnomocnicy.

3.W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - zlecenie przechowywane jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ushugi. Z chwila wystawienia rachunku
dotaczone jest do rachunku, na ktorym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych
prac i wraz z rachunkiem lub lista plac przekazuje do referatu finansowego, oryginal
lub kopi¢ otrzymuje zleceniobiorca.

4Na czymosci fizyczne wykonywane przez dluiszy okres- zlecenie otrzymuje
zleceniobiorca. Zlecenie po podpisaniu przckazywane jest do referatu finansowego,
gdzic winno by¢ zarejestrowanc w zaangazowaniu. W zaleznosci od warunkow
platnosci ustalonych w zleceniu, platnosé nastgpujc w okresach miesigcznych na
podstawie listy plac, ktéra sporzadza si¢ po przediozeniu rachunku. Na liécie plac lub
na rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje do referatu
finansowego, ktory dokonuje wyplaty.

5 Kazdorazowo wyplata naleznoSci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierowmnika
jednostki i ksiggowego lub ich pelnomocnikéow gotowka, czekiem gotéwkowym lub
,.poleceniem przelewu”, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkow platnosci
i w terminie okreslonym w zleceniu.

6.W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
ktory zlecal ushige sporzadza protokol reklamacyjny w trzech egzemplarzach,



z ktorveh orvginal, do czasu zalatwiemia rekiamacjt, ziirzymujc na swoim stanowisku,
a po zalatwieniu reklamacii przekazuj do referatu fmansowego wraz z zatwicrdzong
przez kierownika jednosthki decvzia o sposobie jej zlatwienia.

TW srmvpadku rozmic obeigiajacveh jednestke wyvmagama jest opimia radcy prawnego.
Pracownik  zecajacy  avkopanic usiupr sporzadza dokument rozhiczemiows -
obeiazajacy wvkomawes ub kosotv jednostkl w zalefmosci od decvzyl Kierownika
jednostki 1 przekazmje do referatn fimansowego (przv obciazemm wykonawcy —
przzkazute kopie dokumentu, w przypadku obciazema kosztow jednostki — orveimai).
Przekazanie dokumentow do referatn fmansowego mastgpuje niezwlocznie po
sporzadzeniu.

517

1 Zasada ewidencji wyposaZzenia w magazyme obroay cywilne;:
"w magazynie obrony cywilnej znajduja si¢ materialy oddane w wiyczenie przez Wydzial
Zarzadzenia Kryzysowego Urzgdn Wojewodzkicgo w Gdansku,
szakup zapasow magazynowych obcigzajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
pracownika ds. zarzadzania kryzysowego i obromy cywilnej w oparciu
0 zamdwienic podpisanc przez kicrowmka jednostki i ksiggowego lub ich
pelnomocmkow.
2 Materialy biurowe, érodii czystoéci 1 inne kupowane 33 na biczaco w miarg potrzeby, przez
pracownika ds. obslugi sckrctaniatu. Zakupione materialy wydawane sj pracownikom
bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru w zeszycie

§18

Dokumentowanie ruchu majatkn trwalego.

Dowody ksiggowe majatiu trwalego:
Dyprzyjecie srodka trwalego w uzywanic — oryginat (symbol OT),
2)protokot zdawezo-odbiorezy srodka troadego — orygimal (symbol PT),
3)likwidacja srodka trwalego — orvginal (symbot LT),
4)oddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
5)protokol szkodowy srodka trwaicgo — orygmal,
6)protokot potwwrdqucy fizyczna likwidacie érodka trwalego — oryginat.

§ 19
Dokumentowanie inwentaryzacji.
1.W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:



Yzarzadzenie kierowmka jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

Dyprotokot likwidacji zuzytveh srodkéw trwatveh,

3Yarkusz spisu z nafury — OFvgInarL,

Liprotokd « inwentarvzachi zdawczo-odbioreze) — orvginal,

oswadezenie asoby materialnie odpowtedzialne] przed mwentarvzacia.

Sjsprawezdanie Z JIEESIEZU SPISU Z namry,

Tioswiadezenic osoby materialnie odpowiedzialne; po mwentarvzachi,

$)zestawienie rozmic inwentarvzacvinvch — orveinal sporzadza pion finansowo-kstegowy.

9)protokot z werviikacy akiywow 1 pasvwow,

10)protokdt rozliczenia wynikéw mwentaryzacynych — orygmal,

11)decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnyveh- orvginal.

2. Arkusz spisu z matury winny by¢ pomumerowane i upte w ewidencyi drukow scislego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowanicm odbiors, pracownik referatu finansowego
przewodniczacym komisji imwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczenm spisu
z natury przewodniczacy komisji oddaje orygmal do referatu fmansowego.

3.Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze} (orygmal) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materiainic za powicrzone micnic. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej olrzymmje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] w
trzech cgzemplarzach. P zakoficzenm spisa orygimal przekamne do referata fimansowego, po
jedne kopii — zdajacemu i przyjmujacenm. Protokél z mvwemtaryzacyi podpisuje zdajacy 1
przyjmujacy, zatwicrdza bicrownik jednostki. W pizypadke réimic, decyzje podpisuje
kierownik jednostki.

4 Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji reguluje odigbna instrokcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacyi majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie.

Rozdzial V
Kontrola dowodéw ksiggowych

§20

1.Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinmy by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2 Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgiedem:



*merytorycznym, <o poicga na  ustalemu rzetelnoscr ich  danvch.  celowoscl
gospodarnosci 1 legalnoder operacyi gospodarczych, wyrazenyeh w dowodach oraz
stwierdzemu, z¢ wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki,

*formaino - rachunkowym, co poicga na ustalenm, Ze wvstawone zostalv w sposGo
rechnicznie prawwdlowy, zwierna wszys;:kic slementy prawidiowege Jduwodu, ze b
dane iiczhbowe nic zawieraja bledow aryunetveznveh.

5 Kontrola dowodow winna si¢ odbvwac na wiasciwvch samodzicinveh stanowiskach pracv. nn
skutek czego zachodz keniccrnodé terminowego przekazywania dokumentow pomigday
poszczegolnvmi stanowiskanm zgodmie z . Terminarzem obiegu dokumentow ksiggowvch”,
stanowiacvm Zataczmk Nr 2 do ainicjsze} Instrukcji. Obteg dokumentoéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzdzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania powinien odbyé sig najkrotsza droga.

4 Poniewaz poszczegolne dowody ksicgowe majy rdine drogi obiegu, konirola winna obejmowac
takze przestrzegamic obowiazujacych zasad obicgn dowodéw ksicgowych, wymienionych w
Rozdz.IV § 11 pkt.2.

5 Stwierdzone w dowodach micprawidiowosci merytoryczae powinny byé uwidocznione na
dowodzie lub a zalaczniku do dowodu i podpisanc przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie eclowoéci 1 gospodamosci operacji
gospodarczych mie stamowiy przeszkody do ksicgowanza dowodu, jezeli jego dane sa

prawdziwe.

6 Nieprawidlowosci formalne

w § 8 ust.} ppikt. 111 12.

we powinay bye skorygowane w sposob okresiony

§21
o Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1.Dowéd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretaci.

2 Dekretacja to ogol czymodar zwiazanych z przygotowaniem doksmentéw ksiggowych do
ksigowania, wydaniem dyspozycii co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwicrdzeniem jej wykonama.

3.Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

ssegregacia dokumentow,
=sprawdzeme prawidlowosci dokumentow,
*wiasciwa dekretacia (ozmaczcemc sposobu ksicpowansa).

Sepregacia dokumentéw polega na:

*wylaczenm z ogolu dokmmentow naplywajacych do referatu fimansowego tych
dokumentéw, kiére podicgaia ksigowanin (sic wyrazaia operacii gospodarczych
t nic sg ich zapowiedzia),



*podziaie dowodow ksiggowych na jednorodne grupv wedhig rodzajun poszczegolnych
dziaiainodei jednostk: (dochedy, wydatki, fundusze, srodki specialne, inwestvcie Itp.),
kontroli kompletnosci dokumentow ma oznaczonv okres (op.dzien. dekade).
2¥Sprwdzente srawidiowosel dokumentow polega na ustalenm, czv sa ose podpisance na dowod
sonirolowania proez osobe odpowiedzialng za dany odeinck dziafalncéct lednostia, ustaiony
w zakresie chowazkow. W wypadks stwierdzenia braku pedpisn, naiezy dowod zwrocic Jde
wiasciwe) xomork: w celn uznpelniema.
3yWiasctwa dekretagya polega na:
*padaniu dokumentom ksiggowvm numerow, pod kiorymi zostana one zaewidencjonowanc.
sumieszczeniu na dokumentach adnotach, na jakich kontach syntetveznych dokument ma by¢
zaksiggowany,
“do jakich podzialek klasyfikacji budzctowe) dany dokument nalezy zaliczyc,
*wskazaniu sposcbu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitvcznych,
sokresleniu daty, pod jaky dowdd ma byé zaksiggowany, pod inng daty miz data jego
wystawienia {(dot. dowoddw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obeych),
*podpisaniu przez pracowmika referats finansowego.
4.Dla usprawnicmia pracy mozna stosowac pieczatks z odpowiednimi rubrykami i trescig.

Rozdziat V1
Ewidencja faktnr VAT

§22

1 Podmioty sektora finansow publicznych, dla ktorych wartos¢ sprzedazy przekroczy kwotg
corocznie ustalona w ustawie z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ushug, sa
zobowiazane zglosi¢ 1 zarejestrowad swoiy dzialalnoéé we whascrwym dia prowadzenia swojej
dziatainose: urzedzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania stay sic podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sz
zobowigzani powiadomié wszystkic podmioty gospodarcze w cele zmiany formy
fakturowania.

2.Do udokumentowania operacy sprzedaiy w jednostce, bedacej podamikiem podatku od
towarow 1 ushig VAT shuzg:

1)dla 0s6b prawnych prowadzacych dziatalmosé gospodarce, bedacych podatnikami podatku od
towarow i ushag;:

a)faktury VAT,



b)yfaknry kervguiace VAT / wystawione zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula
LKOREKTA"™.

ydla oscb fizveznvceh nie prowadzacvch dzialalnosci gospodarcze) — paragon fiskalny.

3w szezegolnie uzasadnionveh przvpadkach: zagimecia taktury VAT lub jego niezawinicnegs
miszezema. Jdo wdokumentowana operacyy sprzedazy dopuszez sie duplikar Giur VAT
Duplikat  kazderazowo sporzadza wystawca umueszezajac oa  fakmwze  oznaczenie
SDUPLIKAT™.

3.Dla udokumentowania operacyi zakupe iowardw i ushig w jednestce, bedace) podamikiem
podatku od towarow 1 ustug shiza:

Dfaktury VAT

Dfaktury korveujace VAT

4 Faktury wymienione w pkt2 ppkt 1 Iit. a i b, nalezy wystawiaé zgodnic z zasadami okrestonymi
w przepisach wykomawczych do ustawy o podatku od towaréw 1 ushug.

5 Paragony fiskalne wymienione w pki2 ppkt 2, wystawia si¢ osobom fizycznym nie
prowadzacym dzialalnoser gospodarczej zgodme z § 1 est.}l rozporzadzemia Ministra
Finansow z duia 4 lipca 2002r. w sprawie krytenow 1 warunkow techmicznyeh, ktérym muszg
opowiadaé kasy rejestrujace oraz warunki stosowania tych kas przez podatmikow.

6.Nabywca towarow i uslug, kidry otrzymat faktorg hab faktarg korygujacy zawicrajaca pomytki
dotyczace:

Dsprzedawcy towaru lub uslugi,
2)nabywcy towaru lub ushogi,
3)oznaczenia towaru lub ushigi

— moZe wystawic notg korygujaca.

7.Nota korygujaca przesylana jest wystawcy fakinry leb faktury korygniacej wraz z kopia.

8.Nota korygujaca winna zawierac dane okreshone w rozporzadzenin wykomawezym do ustawy o
podatku od towardéw i using.

9Jezeli wystawca faktury lub faktury korygmiacej, zgadza si¢ z tresciy poty korygujace)
potwierdzz jej tresC podpisem osoby uprawnioney do wystawzama faktury lub faktury
korygujacej i odsyla jej kopig (oryginal do wystawcy).

10.Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUIACA™.

11.Podatnicy podatkn od towarow i using zobowiazani s3 wystawic fakture VAT wewngtrzng
w przypadku zaistnienia nassepujacych zdarzen:

1)swiadczenia ushig oraz przekazanes lub mzycia towarow na potrzeby reprezentacji aibo
- reklamy,
2)przekazania przez podatnika towarow oraz Swiadczenia uslug na potrzeby osobiste
pracownikéw oraz bylych pracovwmikow.
12 Ustala si¢ nastcpugace zasady wystawiama faktory VAT:



liFaktury VAT wystawiane sa w 2 cezemplarzach, z kadryeh:

voryginal otrzvmuje nabywea

bikopia zostaje w referacte, ktory wystawd faktury VAT wpismac ja do rejestru sprzedas
L Restry prZvDISOw.

Siakturs VAT wystawiane sa w terminic 7 dni od dmia wyvdania rowan fub wvkonania
ustugl chvba, ¢ imacze} stamowia szczegdine przvpadki powstania obowlazku
sodatkowego.

3)Wystawcea tfaktury VAT moga bvé osobv posiadajace powazmenia kierownika jednostki
moich wystawienia.

4)Faktury VAT musza by¢ koleno anmerowane.

13. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:
" 1)kazdorazowo dokosaé wydrukn paragonu fiskalego orvginal wydad nabywey,

2)na zyczenic nabywcy wystawic fakturg VAT, do kopn fakiary nalezy dolaczy¢ paragon
fiskalny, potwierdzajacy 1 sprzedaz.

14 Zobowiazuje si¢ osoby upowainione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego

przestrzegania nastcpujacych zasad przy dokonywanm sprzedazy towarow i nshig:

Uyw przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanei stawka: 0%, 7% lub
jest zwolniona od podatkn, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol
PKWiU iub PKOB,

2)faktura VAT sprzedaz winna zawicraé nazwisko 1imig, adres i nor NIP.

15 Zobowiazuje si¢ osoby upowainionc do wystawiania faktar VAT do sporzadzania:

Dyrejestrow sprzedazy,

2yraportow fiskalnych dobowych, miesigeznych,

3)rejestrow zakupu,

4)deklaracji VAT 7,

S)przelewow naleimego wrzedowi skarbowemu podatkw VAT, wymbkaiacego
z deklaraci VAT 7.

16. Stosujac w jednosice rejestr sprzedaZy, sporzadza si¢ po za okresy miesigezne.
W poszczegblnych miesiacach ujmuje sic w kolejmych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny, wedlug kolejnej nameraci, wszystkic wystawione w danym miesiacu faktury
VAT i faktury korygujace.

W kolejnych latach zakiada si¢c nowe rejestry sprzedady.

17 Przy sprzedazy towarow lub uslug za pomocy kasy fiskalne) sporzadz si¢ raport fiskalny
dobowy-/, a obroty wynikajace z ww. raportn przenost si¢ do rejestin sprzedazy.

18 Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT 1 faktary korygujace, uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku malicamepo od nalcinego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesigeznych w danym rokn obrachenkowyma.



19 Dane wvnikajace 2z rejestrow sprzedaZy 1 rejestrow zakupu wyvkazmije si¢ w deklaracji VAT 7.
sporzadzone} co micsic i skixfancy do wlasciwego wizgda skarbowego za okresy nuesigezne
w terminte do 15 dnia miesiaca mastgpuiacego po miesiacn, w ktorvm powstai obowiazek
sodatkowy, W oivin samyvm lermenie i kosfe erzedu skarbowego odprowadza sie nalezny
cudzetow! panstwa podatek VAT Dane, wrkazane w dekiamen VAT wiany bve zucdne
z Janvmi, wynkajacvmu z ewidency ksicgowe.

20.W celu prawidlowego i erminowcgo wystawienia fakiur VAT zc sprzedaZy towarow 1 ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, parmgonow fiskalnveh, dekiaracy rozliczeniowyvch
przelewow naleznyeh budietowi panstwa podatkow, fakiur 1 not korygujacych, ustaia sic
nastgpujacy obicg dokumeniow:

1)Wszystkie fakmry VAT, faktury korvpmijace, noty korvpujace potwierdzajace fakt
zakupu skiadmkéw magatkowyeh ora zkeps wshig winny byé  skiadane
w sckretanacie urzgda. Na dowod wplywn dokumentow, o kiorych mowa wyiej,
pracownik sekretariatu na kazdym z nich wmieszcza pieczed z data wplywu 1 wpisuje
je do odpowiedniego rejestru. Faktury gatowkowe, bedace w sekretanacie najpoznic
w nast¢gpnym dniu po dokonamu zakupu lub rozliczenia zahczki.
2)Po dokonaniu wsigpnej dekretacyi doknmentéw przez kierownika jednostki lub osobg
przez niego upowazniong, doknmenty, o kidrych mowa w pkt 20 ppkt 1 trafiajg do
referatu finansowego.
IKierownik jednostki b jego zastgpca b sckoctarz gminy w tym samym dnin,
a najpozmie] dnia nasicpnego dekretnje dokmmenty »a poszczegiine stanowiska pracy
1 przekaznje kasjerowi do sprawdzenia ich godnosci pod wzgigdem rachunkowy.
4)Kasjer otrzymane dokumenty przekazuje na poszczegolne stanowiska pracy.
5)Pracownicy merytoryczai zobowigzan sa do:
a)sprawdzenia faktur 1 ich zgodnosc: ze stanem faktycznym,
b)zatwierdzenia jedynic orygimalow faktur i faktur kosygujacych do zaplaty
poprzez umiceszczenic na odwrocic faktery pieczeci lub zapisu odrgcznego o

nastgpujace} trescl:

- w przypadku fakiur dotyczacych wydatkéw mwestycyjnych: Rozdz. ... .
Zadanme inwestycyjne pa. .........f .........f Uslopa / robota wykonana zgodnie
z umowg /zlecentem Nr .. .. . z dma ....../ Wydatek zmajduje pokrycie
w planie finansowym npa rok ......J. Zakupu frobét/ uslug dokonano zgodnie
z art, ........... ustawy prawo zamowichi pebliczaych............, dnia ....... g
Podpis pracownika”.

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych: ,Faktura dot. ......../.
Wydatek zmajduje pokrycic w planic finansowym ma 1ok ... ... .../ Zaksiggowac

w koszty jednostki w rozdz. ... § .../ Zakmpu robit / ushug dokonano



zgodnic z usiawg o zamowicniach pubbeznych art. . dma . .../

Podpis pracownika™.

zma dowdd potwierdzenia prawidlowosci danveh umieszezonveh na fakurze
| zarwierdzenia jej do zapiatv, pracownicy merviorveznt skiadaga swoy podprs
Cwplsuja date dokonamia ww. ézynnoslci. Nastepate ak zaraierdzona fakmre
zwracaja do referatu finansowege me péfmicy miz w erminie 3 dm od o
olrzviania,

diniedotrzvmanie termindéw ckreslonvch w pke. 12 ppkt 2 3 pkt.20 ppkt 3 lit.c
moze spowodowac wobec pracowmika winncgo niedorzymania ww.
terminow zastosowanie sankcji, przewidzianveh przepisam: kodeksu pracy,

¢)faktury zawterajace bledy formalno-rachunkowe, naley odestaé do wystawcy
za zwrotnym potwicrdzeniem odbioru. O fakcic odeslania faktury nalezy
powiadomié referat finansowy, poprzez przckazanie do pracownika referatu
finansowego kopii pisma o zwrocie faktary.

fPracownicy referatu finansowego, odpowiedzialmi za ewidencjonowanic
faktur w odpowicdnich uwrzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sa do ich
ujecia w zbiorach tak, aby spelnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy
z doia 9 wrzesnia 1994r. o rachmmkowodci.

21 Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawicnia faktary VAT, faktary korygujacej, noty
korygujacej, pamagonn fiskalnego ze sprzedazy, maskpmic rejestru  sprzedazy,
a w konsekwencji deklaracii VAT 7, winy by¢ przckazane do referatu finansowego
najpdzniej nastgpnego dmia od mistmicnia fokitn sprzedazy towam o ushigi tak, by
zachowany zostal termin ich fakturowania okreslony w pkt.12 ppkt 2 nimicjszego rozdzialu.

22 Do podstawowych dolumentow, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub
paragonu fiskalnego w jednostce nalezg:

*umowy kupna — sprzedazy,

TUMoOWY najmu,

sprzepisy oplat czynszu dzierzawncgo
sdowody wewngtrzne.

23, Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostii do terminowego przekazywania
dokumentow, o kiérych mowa w pkeic 22 do reforata fimansowego, stanowiacych podstawe
do wystawienia faktur VAT lub paragonu fiskalnego.

24 Wobec pracownikéw nie wywiamjacych si¢ z zapisu pkt 23 mogg zostaé zastosowane sankcje
kame wymka;qce z kodeksa pracy.



Rozdziat Vi1

Ochrona danvch

§ 23

Ochrona danvch w stosowanych systemach komputerowych.

i Dane prietwarzane w svstemach informatveznych chronione si poprzez:
=system identyfikatorow, odrgbuyveh dla kazdego pracownika,
=hasto dostepu,
=hasla na wygaszacen.

2.Pracownicy, posiadajacy vpowainicnic do przetwarzama danych osobowych, winni
posiada¢ stosowe przeszkolenie zgodnie z wymogam prawa o ochronie danych.

3 Szczegdlowe zasady posigpowania z danymi osobowymi zawarto w:

D)Instrukc)i postepowania w przypadku naruszenia danych osobowych,

2)Instrukcji okreslajacei sposob zarzadzamia systemem mformatycznym shizacym do
przetwarzania danych osocbowych

- 4.Dowody ksiggowe, po wplynigcin do referatn fimansowego 1 zaksicgowaniu, nic moga by¢
wydawane z komérki orgamizacyjnej, kiora przechowsge dowody. W przypadku
zaistnienia koniccmmodci sprawdzenia dokumentn przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokumecnt moima udosigpnic, alke tvlke ma miejscu w komdrce
organizacyjnej, kiora przechowme te dowody.

5 Wydanie dowodow ksicgowych na zewnatrz (dia orpanéw scigamia, sadow, 1p.), moze
nastapi¢ w oparciu o wpowainicnie orgamn Zadajacego, na podstawie pisemne; zgody
kierownika jednostki, za pokwitowament.

6 Wszystkic dowody ksiggowe, kidre stanowily podstawg ksiggowan w poszczegolnych
miesigcach nmalezy pizechowywaé w  segregatorach, uwlozone w  porzadku
chronologicznym, wedlug poszczegolnych rodzajow dzialalnogei:

1dochody,

2)wydatki z podzialem na:

- Raporty kasowe,
- Wyciagi bankowe,
- Memorialy {pozostate dowody bankowe).

7 Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przezmaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.



8. W okresic roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nasiepnego, dowody ksiegowe winny
majdowac si¢ w referacie finansowym, po tym okresic wamny bvé przekazane do
archiwum jednostic.

9 Nadzor nad orawidlowvm przechowywaniem. dokumentéw przekazanveh do archrwum
ctnestks 1 lermmowyvm przekasvwaniem akt ma makulature. wo mrvbie ustaleovm
SbeWIAZUACYIRE przepisami, Do uzvskaniw zgodv Archiwum Panstwowcyo. nalezy do

pracownika, wyvznaczonego przez kierownika jednostki.



CZESC IO

Postanowienia koacowe
3 24

Zabezpieczenia mieaia i odpowiedzialnosé pracownikéw za mienie.

I Mieme, bedace wilasnoscia Jub zdepomowane w jednostee powinne bve zpezpieczonc
~ sposod wvkluczajacy mozliwose kradzezy.

2 Pomieszczenie stazbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno bvé
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3.Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty na kiucz, okna pozamykane, system alasmowy wiaczony.

4 Klucze od pomieszczen powmmy byé umicszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

5 Na przebywanic w budynku po godzimach potrzebna jest zpoda kierownika jednostki lub
Jjego petnomocnika.

6.Maszyny biurowe i sprz¢t 0 wickszej wartoscl, picczatki oraz-wszelkie dokumenty powinny
by<, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§25

1.0dpowiedzialnos¢ materiaing i sleibowa pracownika za powiczzone skiadniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pehna
odpowiedzialnos¢ za powierzome mm micnic wiedy, jzeh zostalo mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu lab do wyliczenia sic.

2 Przekazanie micnia powinno byé edokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzié, za jaki
pOWIErzony Sprzet pracownicy ponoszg odpowicdzialnoéc materiaing,

3.W ceclu zabezpieczenia majatkn gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracowmkow matenalnie odpowiedzialnych zmajdowaly sic umowy okreslajace zakres
odpowiedzialnosci materialne; 1 stezbowej za powicrzoay ich picczy majatek jednostki.

4.W przypadku zwolnicnia kb przcaiesicona pracownika matcriaimie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przeloZonego jest dopilnowanse, aby we wlasciwym czasie
dokonane zostalo przekazamic stanowiska pracy protokolem zdawczo — odbiorczym wraz ze
spisem z natury.



3.Szczegdlowe zasadv odpowiedzialnosci zm mienie jednostkd okreslone zostatv w Instrukcji
w sprawie gospodarki magatkiem trwatvin jednostki | zasad odpowiedzialnosel za powierzone

mienie,

326
{. Do mnicyszey instruken zalacza si¢ wzorvy podpisow osob upowainionveh de sprawdzania
1 zarwierdzenia dowodow zgodme z zadacznikiem Nr 4
2.Nini¢jsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki 1 wina by przestrzegana

przez wszystkich pracownikow,

. §27

Instrukcja obowiazuje od dnia 21 lipca 2006 roku.



Latacmik or 1 do [nstrukcj
sbiept 1 kontroli dokumentow
Hnaasowo Kstesowyvch

Schemat sgéiny dowodu ksiegowego

Nazwa dowedu ; Numer | Miejscowos¢ wystawienia
ksiegowego ] ' dowodu
Oznaczenie egzemplarza
oryginata tub kopia oraz Kolejny dowdd Data wystawienia dowodu
numer kopu
PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowod)
PEY NA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUIACEGO
{orvemnal danego dowodu)
Opis operacji gospodarczej nb finansowej
Wtym:
Jednostka miary
Dosé
Cena
Wartos¢

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT - stawka 1 kwota)
Ogolna kwota dowodu (naleznosé, zobowiazanie, suma wartosci)

Data operaciji Sposdb zaplaty Termin zaplaty inne informacje
(zdarzenia) o piatnosci

NAZWA BANKUJ I NUMER RACHUNKU

‘ PODPIS
ADNOTACIE | ADNOTACIE ~ ODBIORCY WYKAZ ‘ PODPIS
Przewozowe, Podatkowe, | dowodu ZALACZNIKOW | wystawiajacego
techniczne i celne i inne (fub kwitupacego do dowodu dowod
inne operacje finansowe | odbior rzeczy
_lub picmedzy)




Zataermk or 2 do Instrukeji
vbiegs 1 kontrol dokumentow
Anapsowe ksiegowveh

s azwa Jednostki nrecred)

Terminarz
obiegu dokumentiw ksiegowych

Do referatu finansowego splywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komoérek:
1. Kadry.

2. Referat finanse

3. Stanowisko ds. plac

4. Inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej

5. Sekretariat

6. Referat inwestycji

7. Gospodarka komunalna — mienie gminne



KADRY

" LP ' Okreslenie dokumentu | Rodzaj Termin Komorka |
‘ 5 | dokumentéw wzér | destarczenia | przyjmujjea
1. @ Angaze gracowntkow | Umowa | 2 mzy w micsiacy ’ Smnowisko
aowo zatrudnionveh \ do 13125 dnia | ds. plac
mmany v angasach ‘ kazdego micsiaea |
OTZESUMICC I PIACOWTUKOW | | ;
2. Zasilk: chorobowe — druki | Druk L4 | 2 mezv w miesiacu | Stanowisko
- L4 oraz mne mswiadezenia | Zaswiadczenic do15i125dnia | ds. plac
. dotvezace wvplaty z tvtulu kazdego miesiaca |
| chorobowego z adnotaciy | :
 okresu zatrudnienia !
miejsca pracy
3. | Wykaz pracownikow Wykaz - Na biezaco i Stanowisko
przebywajgcych na ds. plac
urlepach bezpiatnych ‘
4, | Wykaz oséb uprawnioaych | Wykaz - Do 30 stycznia Ref finansowy
do nagrody jubileuszowej kazdego rokn planowanie
5. | Wykaz 0s6b uprawmonych { Wykaz Do 30 stycznia Ref finansowy
do odprawy emerytalnej kazdego rolm | planowanic
6. | Dane o stanie zatmudnienia | Wykaz Do 35 —godma Ref finansowy
zakonczenia planowanie
kwartah




REFERAT FINANSOWY

Il

Le Okresienie dokumentu Roduzay Termin 7 Komoerka
. . dokumentew wzor °  destarczenia  : prryjmujaca
1. Rachunki gotowkowe Rachunki | Kazdego dma do | Referat
- serawdzone pod wzgledem godz 10,00 fimansowy !
¢ formainym 1 rachumkowym ;
i podpisane przez osoby |
| upmwnione przvgotowanc do |
podigeia gotdwki z banku
2. | Delegacie, ryczaity Deula Kazdego dnia do | Referat |
samochodowe, rozliczenie godz 10.00 ' finansowy 5
zakupow, wyplaty z ZFSS, '
itp. skompletowane 1
podpisane przez asoby
uprawnione prrygotowane do
podj¢cia gotowki z bankn
3. | Rachunki i faktury dotvczace | Draki Kazdego dnia do | Referat
obrotu bezgotéwkowego godz. 10.00 finansowy
sprawdzone 1 podpisane
przez osoby uprawmione
przygotowane do podjecia
gotowki z banku
4. | Sprawozdanta z dochodéw i | Dmki Kazdego dnia do | Referat
wydatkéw budzetowych, ' godz 10.00 finansowy

deklaracje podatku VAT, itp ‘




STANOWISKO DS. PLAC

* LP °  Okreslenie dokumentu Rodzaj ' Termin i Komdrka
' ' doknmentow wzor |  destarczemia | przyjmujaca
}, - Listv plac dovvezace wvnital Listv plac ! Na 2 dni przed i Referat 1‘
na XCnISe miesiaca, | ustalomym _finansowy
skompletowane i | erminem wypiaty
. zatwicrdzone do wyplaty :
© 2. | Zbiorcze zestawicnie . Zbtoreze zestawicnie ! Na 2 dni przed Referat
: - wszystkich list plac danego - ustalonym finansowv
| micsiaca f lerminem wyplaty
3. | Deklaracje rozliczeniowe Dmia . Wedlng Referat
ZUS - przygotowane do ' - wymaganych finansowy
dokonania przelewu termmow
4, | Szczegolowy wykaz potracess | Wykaz Na 2 dni przed Referat
z wynagrodzen celem | pstalonym finansowy
dokonania przelewow termimem wyplaty
5. | Rozliczenie skiadek PZU — Dwuki ' Do koica Referat
druki do zatwierdzenia - kazdego micsigca | finansowy
6. | Deklaracje ZUS — druk Druki Wedlug Referat
oryginal do zatwierdzenia wymaganych finansowy
terminow
7. | Wykaz potracen pozyczek z | Wykaz Do 25kazdego | Inspektor
ZFS$S micsiaca ds. plac
8. | Informacja o zarobkach dia | Druki Kazdorazowo Inspektor
celéw emerytaino - | wedlug potrzeb ds. plac
rentowych
9, | O$wiadczema, mformacie, Druka Wedlug Inspektor
deklaracie podatkowe ' wymaganych ds. plac
; | erminow
10. | Wnioski, oswiadczenia dla Druka Kazdorazowo Inspektor
celow wyplat z ZUS wedlug potrzeb ds. plac




INSPEXTOR DS, DZIALALNOSCT GOSPODARCZE)

LP . Okreslesie dokumentu | Rodzaj ! Termin 1 Komorka
! | dokumentow wzor | destarczenia | prryjmujaca
1. : Decvzia o wpssie do Wvkaz osch. ktore | Na biezaco i Inspektor ds.
‘ © ewidencji rozpoczecia - zgiosily dzialalnosé podatkow 1
i i dziafainodei gospodarcze) oplat
| 3, | Decvzja o wykresleniu z Wykaz oséh, ktore | Na biciaco | Inspektor ds.
| i ewidencji dziatalnosci dikwidowaly podatkow i
! | gospodarczej ' dzialalnosé oplat
SEKRETARIAT
LP Okreslenie dokumentu Rodzaj , Termin Komérka
dekumentéw wzér | destarczenia | przyjmujaca
1. | Korespondencia finansowa | Pisma Codziennie po Ksiggowy
zadckretowantu
przez Kierownika
2. | Dowody finansowe Rachumnk:, faktury | Codziennic | Referat
| wplywajace | finansowy
REFERAT INWESTYCH
LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dekumentéw wzir dostarczenia przyjmujgea
1. | Umowy, zlecenia Druki uméw, decasi | Na biezaco Referat
przygotowane do podpisu ‘ finansowy
pod wzgledem fimansowym
2. | Rachunk; faktury za roboty | Rachunki, faktury W ctagn 7 dni od | Referat
budowalno-montazowe daty otrzymania | finansowy
projekty, dokumentacje i }
inne wraz z zalacznikami
(kosztorysy, protokoly
odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzglgdem
merytorycznym
3. | Wystawienie dowodow OT, PT Na biciaco Referat
przyjgcia srodka trwalego do finansowy,
uzytkowania, przekazane 5 glowny
uzytkownik

$rodka trwalego




GOSPODARKA KOMUNALNA — MIENIE GMINNE

LP? ' Okreslenie dokumentu Rodzaj ' Termin i Komgrka
o . doknpmentow wzar | destarczenia  : przyjmujaca
1. | Umowy na wypajem lokail ¢ Lmowy ‘ Na biezaco : Referat
- mieszkalnych 1 uzvikowych f finansowy 1
| ‘ wymiar
: L podatkow
2. | Umowy sprzedazy ¢ Wvkaz mabvwcow Na biczaco Wymiar
| nieruchomosct podaikow
zabudowanych ,
3. | Umowy sprzedazy lokalt Wvkaz nabywcow Na bezaco Wymuar
mieszkalnych i uzytkowvch | podatkow
4. | Umowy sprzedazy dzialck | Wvkaz nabyweow Na biezaco - Wymiar
gruntowych podatkoéw
3. | Umowy o oddanm w Wykaz nabvweow Na biezaco Wymiar
wicczyste uzytkowane podatkow
gruntu '




Zafaczmk ar 3 do instrukcy
ibtew 1 Xontroli dokumentow
immnsowe Ksicvowvch

WYJAZD V Miejscowos¢ |  POWROT i Hosc Potwierdzenie
. . dotyczaca | ', km wyjazdu |
| Migscowos¢ | Data  Godzima cela podrozy | Daa t Godaz :

f

'na |




s

_siaczmk or 4 do Instruken
orsu i kemtroli dokumentow
mansowe kslewowveh

codnoskl pleczed:

Wzory
podpisow oséb upowaznionych do sprawdzania

1 zatwierdzenia dowodow ksiegowych

Lp. Imig | nazwiske ; Stanowiske Wzor podpisu
1. A ’ 3 4.
1. | Mieczyslaw Flisikowski Weéjt Gminy
2. | Jerzy Gliwa Z-ca
Wijta Gminy
3. | Sabina Reclaw-Drewa Sekretarz
4. | Cecylia Kitowska | Skarbaik Gmimy
5. | Danuta Kowalewska Gléwny Ksiggowy




Zatacuk ar 5 do Instrukyji
bl | kontrofi dokumeniow
‘inangowe Kiggowvych

Os$wiadczenie
0 przyjeciu do wiademosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych

.....

okreslone w Instrukcji oraz zobowiazuje sie w zakresie obiegn dokumentow postepowac
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do zapoznania z
niniejsza Instrukcja podieglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu
ktérym przekazano egzemplarze

wInstrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentow ksiggowych”

Lp. Imie¢ i Nazwiske Stanowisko Podpis

A G B S e




