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Z dnia 17 maja 2017 roku

w sprawie przepisów wewnętrznych regulujących i

wprowadzających Instrukcję obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych
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z dnia 17.05.2017 roku
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lIł jednostce - oznacza to
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II kierowniku jednostki obsługującej - oznacza to wójta lub zastępcę lub
pełnomocnika (osoba upoważniona)
II kierowniku jednostki obsługiwanej kierownika/ dyrektora lub zastępcę
kierownika/ dyrektora jednostki obsługiwanej lub pełnomocnika (osoba upoważniona),
III księgowym oznacza skarbnika gminy lub głównego księgowego lub pełnomocnika
(osoba upoważniona).

§4
1. Celem instrukcji doprowadzenie do zgodności ewidencji księgowej z wymogami o

rachunkowości iprawa podatkowcgo w Gminy i w jednostkach obsługiwanych.
2. Stworzenie odpowiedniego systemu kontroli poprzez:

1) zapewnienic właściwego sporządzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania ikontroli
dokumentów,

2) bicżącego i prawidłowego prowadzenia ewidencji oraz sporządzenia
sprawozdawczości budżetowej i finansowej,

3) zapewnienie prawidłowego i terminowego dokonywania rozliczeń finansowych
(prowadzenia terminowej windykacji należności i zobowiązań),

4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami,
5) prawidłowe budżetu,
6) zapewnienie prawidłowości zawierania umów, zaciągania zobowiązań.

§5
1. Odpowiedzialnym za dokonywanie kontroli kompletności dokumentów i rzetelności

dotyczących operacji gospodarczych i finansowych jest Skarbnik Gminy.
2. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstępnej kontroli jest jego podpis

na dokumentach dotyczących danej operacji.
3. Złożenie podpisu przez Skarbnika Gminy lub osoby przez upoważnionej, obok

podpisu pracownika merytorycznego, oznacza, że:
1) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej właściwych rzeczowo pracowników

oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji ijej zgodności z prawem,
2) nie zgłasza do kompletności oraz formalno-rachunkowej

prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji,
3) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą

posiada środki finansowe na ich pokrycie.
w planie a jednostka

§6
1. \\7 celu realizacji swoich zadań Skarbnik Gminy ma prawo:

1) wnioskować o określenie trybu według, którego mają być wykonywane
pracowników Urzędu Gminy 1 kierowników jednostek obsługiwanych prace niezbędne
do zapewnienia prawidłowej gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji
kosztów i sprawozdawczości finansowej,

2) żądać od pracowników Urzędu i kierowników jednostek obsługiwanych
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień., jak
również dokumentów do wglądu iwyliczeń będących źródłem informacji i wyjaśnień,

3) żądać usunięcia w wyznaczonym tenmnie nieprawidłowości dotyczących
11111ym1:

a. przyjmowania, wystawiania, "'.J.'~""'~ i kontroli dokumentów,
b. systemu kontroli dokumentów,
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4)

§7
lW można ze
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§8
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przed
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2.

usunięcia, w

Obrachunkowąw

Dowody

§

§

dowód
1) dokumentalność

danym miejscu lub w
w

5)

6)
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8)
z numerem

2.

cenowa,

§
Funkcje dowodu księgowego.
1.

2. 

§
Grupy dowodów księgowych.
1.
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3.

4.

5.

Rozdział IV

Zasady sporządzania dokumentu
1.

1)

§
księgowania.

4)

rachunkowych
1>U'''''I<.'''' Z
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6) zawierać dane, o których mowa w aktualnie obowiązujących przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej instrukcji),
zawierać podpisy na dowodach księgowych, pieczątki 1 daty (muszą być autentyczne),

8) posiadać numerację kolejno dowodów księgowych - ciągła,
bezpośrednio przyporządkowana chronologii (według kolejnych dat) i według
przyjętych w jednostce zasad numerowania dowodów księgowych,

9) w przypadku dowodów księgowych zbiorczych musi być sporządzony na podstawie
prawidłowo wystawionych dokumentów źródłowych, które muszą być w dowodzie
zbiorczym prawidłowo wypełnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przeróbek i
11) w przypadku korygowania niewłaściwych danych lub błędnych ""1"""' r-,,,

na dowodzie zewnętrznym obcym może ono być dokonywane tylko i
wystawienie wysłanie kontrahentowi dowodu korygującego ze stosownym
uzasadnieniem,

12) sporządzanie faktury
przepisami ustawy V

rachunków oraz faktur korygujących, musi być zgodne z
i wykonawczych rozporządzeń Ministra Finansów

do tej ustawy,
13) mogą być stosowane skróty i symbole w

znane,
2. Jeżeli jednak operację dokumentuje więcej niz jeden dowód wówczas wskazuje

. księgowym, ale tylko powszechnie

§ 16
Treść dowodu księgowego.

1. Zgodme z wymogami zawartymi wart, 21 z 29 września 1994. o rachunkowości każdy
dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

III określenie rodzaju dowodu (tj. podanie pełnej
symbolu lub kodu),

II określenie stron (nazwa, adres) dokonujących operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pełnej nazwy z adresem kupującego i sprzedającego, dostawcy i
usługodawcy zachowując zasady wprowadzenia w gminie centralizacji rozliczeń w

dowodu ewentualnie Jego

zakresie podatku od towarów iusług),
III opis operacji oraz jej wartości, jezeli to możliwe

naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie
określone także \"\7 jednostkach

!""\Tutn opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartości tej operacji, jeżeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi być podana ilość tych jednostek. Na fakturach -
stawek i wysokości podatków od towarów iusług,

II datę dokonania operacji, a dowód został sporządzony pod inną datą - także datę
sporządzenia dowodu w przypadku zapłaty zaliczkowej,
zaliczki,

datę otrzymania

II podpis dowodu oraz osoby, od której przyjęto składniki majątkowe, na
fakturach, rachunkach oraz fakturach korygujących: imię, nazwisko i podpis osoby
wystawiającej dokument oraz nazwisko, imię i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury lub faktury korygującej),

III stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych
wskazanie miesiąca księgowania, sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych
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te na
planu kont),

dowód),

2.

II rzetelne tj.
3.

4.

5.

6.

§
Rodzaje dowodów księgowych.

1. Dowody bankowe:
II bankowe dowody wpłaty 1 "''''TM·','N
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III

warunkiem:

II wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych
lub

umowa lokaty

III

III

II

2. Dowody kasowe:
II
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III

III

II

III

III

III

3. Dowody dotyczące wypłaty wynagrodzeń:
II

III

III

II

III

4. Dowody księgowe dotyczące majątku trwałego:
III

II

II

111

III

III

III

5. Dowody księgowe rozliczeniowe:
III nota

6. Dowody księgowe pozostałe:
III

III

w aktach),
III

II



7. ścisłego zarachowania:

iii

Ił

III spisu z natury,
być dowody

Rozdział
Obieg dokumentów - dokumentowanie operacji księgowych

§

1) zasada terminowości

częstotliwości
powtarzalności,
zasada odpowiedzialności

§ 19
Dokumentowanie wypłaty wynagrodzeń do z
osobami fizycznymi nieprowadzącymi działalności gospodarczej

1.
o
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5.

umowę o stosowne"J. 

4.

§
Dokumentowanie wypłaty wynagrodzeń.

L tJn(hd-',H 'rtWITV1Y1

2)
3)

5)

dla

2)
3)

urnowa o pracę lub zmiana umo\v1' o
rozwrązanie o

3.

5) dodatków pIsma

9) mne

4. na
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jednostki w pkt. 2.

na

6.

8.

9. 

3)



zgodnie z kwotą wynikającą z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wypłaty wynagrodzeń.

13. Przekazanie do referatu finansowego
ppkt 1 i 2 i dokonanie przelewu wynagrodzetl na bankowe winno
terminie do dnia ostatniego każdego miesiąca.

14. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczania zasiłków z tytułu ubezpieczeń
oraz ich udokumentowanie zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach

§ 21
Dokumentowanie udzielania i rozliczania delegacji służbowych.

1. Pracodawca w celu wykonania zadania służbowego deleguje pracowników w podróż
służbową.

2. Polecenie wyjazdu służbowego Wydaje się na druku "polecenie wyjazdu
przed rozpoczęciem podróży służbowej, określa:

a) dla Wójta Gminy - Zastępca Wójta lub Sekretarz Gminy lub Kierownik
Referatu Organizacyjnego,

b) dla Wójta Wójt Gminy lub Sekretarz Gminy lub Refetatu
Organizacyjnego,

c) dla Sekretarza - Wójt Gminy lub Wójta lub Referatu
Otganizacyjnego,

d) dla Skarbnika Gminy Wójt lub Zastępca Wójta lub Sekretarz Gminy
lub Kierownik Referatu Organizacyjnego,

e) dla Kierownika Referatu Organizacyjnego Wójt Gminy lub Zastępca Wójta lub
Sekretarz Gminy,

t) dla kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej Wójt Gnllny lub Zastępca
Wójta lub Gminy lub Kierownik Referatu Organizacyjnego,

g) dla pracowników jednostki obsługującej Gminy lub Zastępca Wójta lub
Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu Organizacyjnego lub Skarbnik Gminy,

h) dla pracowników jednostek obsługiwanych kierownik/ dyrektor danej
jednostki

i) dla radnych - Wójt Gminy lub Zastępca Wójta lub Sekretarz Gminy lub
Kierownik Referatu Organizacyjnego lub Skarbnik

3. Pracodawca wskazuje w poleceniu wyjazdu służbowego przede
a) cel wyjazdu,
b) środek transportu, a także rodzaj i klasę,
c) miejscowość zakończenia podróży.

4. Cel wyjazdu służbowego musi być zgodny z celami jednostki.
5. W każdej jednostce pracownik merytoryczny prowadzi rejestr delegacji wydawanych

pracownikom zawierający nr delegacji, nazwisko i imię, datę wyjazdu.
"Polecenie wyjazdu służbowego" kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych
Gminy rejestruje się w Urzędzie

6. Numer oraz inne informacje zamieszczone na druku delegacji muszą
danymi ujętymi w tejestrze.

7. Delegacja jest potwierdzeniem nieobecności pracownika w
8. Podstawowvmi środkami lokomocji podczas odbywania

zgodne z

autobus, pociąg osobowy
transportu zbiorowego.

oraz pocl~2;
służbowych są:

środek publicznego
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9. Pracodawca

17.

16



bankowy

§22

~
.).

Dokumentowanie zakupów towarów,
ustawy Prawo zamówień publicznych oraz
L

i usług dokonywanych w trybie

3)

5)

lub

8)

4.
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Odpowiedzialny

5.

6. 

7.

8.

10.
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11.

\V

13.

w

§ 23
Dowody dokumentujące wypłat L'U .••••.•"",_"'.

L \V !\..U1.'U"lIv~

2. 
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Pobrana na

5. Do czasu

6. W przypadku braku rozliczenia pobranej L>'''lH.dC1U

L.tU.i\..L.",\- tą SIę Z

§
Dokumentowanie sprzedaży towarów, matenarów
t.

?

nieruchomościami.
3.

przypadku innvch notę
\V

§
Dokumentowanie wykonania usługi.



5.

określonym w zleceniu.

§ 26
Dokumentowanie wydawania
L

,),

promocJl
2)
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8)

4)

a) liczba porządkowa,

d) nazwa artykułu,
e)
f) podpis

§ 27
Dokumentowanie wydatków związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracowników.
1.

Wójt Gminy,

4. zobowiązania oraz

3.



§ 28
Dokumentowanie umów/porozumień i noxumentow o podobnym cnarasterze
1.

3. 3

a) zaparafowaniu
pozostającego
akceptację

6.

7.

8.

9. 

§29
Dokumentowanie wydatków zwrązanvcn
1.



§

1. Decyzje z Skarbu

c)



§
Dokumentowanie inwentaryzacji.

1.
1)

3.

§
Dokumentowanie deklaracji, decyzji i 

L tj.

1)



5.

6.

9. 

10.

§33
Dokumentowanie zaangażowania wydatków budżetowych,

1.

2. 
do podpisania:

a)

3.

c)

4.

5.



6.

8.

7.

9.

10.

l .

Lp. Forma
informacji

Moment
powstania

Sposób
ewidencji

Rodzaj wydatku Szczegótowość
ewidencji

Zródlo
informacji

Termin
przekazania
informacji

stanowiącej
podstawę

zaangażowania zaangażowauia
wydatków

budżetowych







ubezpieczenia,
sk J adki i inne
opiaty, \V I}!n

dotacje

II. Wydatki
majątkowe:

:2 irrwcsrrcjc

budzetowa \vydatkó",zamówienia i
inne dokurncnry

niczw] ()c%nic'

pOfozurnlcma
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(ud%ialy, Wnio:;ck
pracownika

IIL Świadczeniana rzeczosób fizycznych:

Dokument
zawierajcle)­
wyliczenia kwory

Inne
rzecz osob
tizyczl1\ch

:l.godnic :;,
przepisami
wlaściwvch
usra«:

IV, Dotacje

dokumenty

rachunkowych
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§34
Dokumentowanie wydatków strukturalnych
1. Czynności polegające na wyodrębnieniu wydatków strukturalnych z ogółu wydatków

budżetowych w jednostkach budzetowych Gminy dokonują pracownicy tych jednostek,
którzy potwierdzają prawidłowość merytoryczną dokonywanego wydatku na dowodzie
księgowym.

2. Pozostałe jednostki orga111zacyjne wyodrębniają wydatki strukturalne z
powołanymi w 1 przepisami, według zasad ustalonych przez kierowników/dyrektorów
tych jednostek organizacyjnych.

3. Wydatki strukturalne obejmują wyłącznie wydatki publiczne p0111eslonena
strukturalne.

4. Kwoty wydatków należy przyporządkować odpowiednim obszarom tematycznym. oraz
kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z obowiązującym rozporządzeniem oraz
"Instrukcją sporządzania rocznego sprawozdania Rb-\X!Sa o wydatkach strukturalnych
poniesionych przez jednostki sektora finansów publicznych" i wpisać według wzoru
pieczątki na dokumencie stanowiącym podstawę dokonania Wydatku (faktury lub inny
dokument księgowy).

5. Ustala się stosowanie następującej pieczęci w celu klasyfikowania wydatków strukturalnych
według podanego wzoru ( możliwość użycia pieczątki):

Wydatek strukturalny:
Obszar tematyczny .
Kod .
Kategoria .
Kwota .
Data Podpis .

6. Każda faktura lub inny dokument księgowy musi zostać oznaczony pieczęcią wymienioną w
pkt. 5, a która zostaje uzupełniona:

a) o zapis obszaru tematycznego, kodu, kategorii, , potwierdzona datą i
podpisem osoby odpowiedzialnej dokumentuje wydatek strukturalny,

b) tylko datą i podpisem w przypadku gdy wydatek nie podlega klasyfikacji do
wydatku strukturalnego.

7. Faktura lub inny dokument księgowy nie oznaczony pieczęcią wymienioną w pkt. 5 nie
dokumentuje wydatku strukturalnego.

8. Obowiązkiem pracownika mel1'torycznego jest nadanie odpowiedniego obszaru
tematycznego oraz kodu.

9. Za tę czynność pracownik merytoryczny ponosi całkowitą odpowiedzialność.
10.Pracownicy Referatu Finansowego jednostki obsługującej dokonują rejestracji wydatków

strukturalnych według klasyfikacji wskazanej na pieczątce na koncie pozabilansowym
"Wydatki strukturalne" stosownie do przepisów zawartych w rozporządzeniu Ministra
Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów
kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, Jednostek
budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych
oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza gramcaml
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. z 2017 r., 760)

11. Jednostka obsługująca sporządza jednostkowe roczne sprawozdania Rb-WSa o
strukturalnych do dnia 31 marca po upływie okresu sprawozdawczego.
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12. Kierownicy/dyrektorzy pozostałych jednostek organizacyjnych sporządzają jednostkowe
roczne sprawozdania Rb-WSa o wydatkach strukturalnych i przedkładają Wójtowi
Somonino w terminie do dnia 31 marca po upływie okresu sprawozdawczego.

13. Jednostki organizacyjne, które nie poniosły wydatków strukturalnych sporządzają
sprawozdania negatywne "zerowe".

14. Sprawozdanie zbiorcze Rb-WSa roczne o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
Gminę za dany okres sprawozdawczy sporządzone zostaje przez Referat do dnia
30 kwietnia po upływie okresu sprawozdawczego celem przekazania do
Finansów.

§35
Sprawozdawczość budżetowa i finansowa i w zakresie wydatków strukturalnych

1. Sprawozdania budżetowe
1) Sprawozdania budżetowe jednostkowe sporządzają jednostki budżetowe oraz Urząd

Gminy , stosownie do zasad obowiązujących przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych oraz
zgodnie z obowiązującymi przepisami o sprawozdawczości. Sprawozdania sporządza w
złotych igroszach
Sprawozdania zbiorcze są sporządzane na podstawie sprawozdań jednostkowych. Skarbnik
Gminy sporządza te sprawozdania w złotych igroszach.

3) Korekty sprawozdań kwartalnych z wykonanych dochodów (Rb-27S) iwydatków (Rb-28S)
jednostek budżetowych Gminy, które po zamknięciu danego kwartalnego okresu
sprawozdawczego księgowane są w księdze budżetu na kontach 901 i 902, w miesiącu
otrzymania korekty.

4) Odbiorcą jednostkowych sprawozdań kwartalnych Rb-N o należności oraz Rb-Z o
stanic zobowiązań według tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwatancji sporządzanych dla
Gminy przez samorządowe instytucje kultury i samodzielne zakłady opieki zdrowotnej, dla
których Gmina jest organem założycielskim jest Skarbnik Gminy. Na podstawie
sprawozdań jednostkowych Skarbnik sporządza sprawozdania zbiorcze.

5) Terminy sporządzania i przekazywania sprawozdań określa rozporządzenie Ministra
Finansów z dnia 4 marca 2010 t. W sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów
publicznych w zakresie operacji finansowych.

2. Sprawozdania finansowe

1) Sprawozdanie finansowe obejmuje bilans, rachunek zysków strat (wariant
porównawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzieli zamknięcia
(dzień bilansowy) ksiąg rachunkowych Urzędu Gminy jako jednostki budzetowej i jako
organu, to jest na dzień 31 grudnia.

a. Refetat Finansowy Urzędu Gminy sporządza je w złotych igroszach:
b. Skarbnik Gminy Somonino sporządza zbiorcze sprawozdania finansowe w

złotych igtoszach na podstawie sprawozdań jednostkowych.
2) Pracownik na stanowisku księgowości budżetowej Urzędu Gminy i budżetu Gminy

sporządza bilans z wykonania budżetu,
3) Skarbnik Gminy otrzymujący sprawozdania zobowiązany jest sprawdzić je pod

względem formalno-rachunkowym i uprawniony jest do kontrolowania mf>""rn'",,7r'7n,"

prawidłowości złożonych sprawozdań. \X1 celu może żądać przedstawienia
wskazanych ksiąg rachunkowych i dokumentów.

4) Skarbnik Gtrllny sporządza bilans skonsolidowany dla Gminy na podstawie sprawozdań
zbiorczych jednostek budżetowych, bilansu z wykonania budżetu, jednostki instytucji
kultury oraz SP ZOZ.



5) Do bilansu skonsolidowanego dokonywane są wyłączenia między jednostkami
organizacyjnymi Gminy:

a. kapitałów iudziałów,
b. wzajemnych rozrachunków,
c. wypłaconych dywidend,
d. majątku trwałego

zgodnie z zarządzeniem Wójta Gminy w sprawie dokumentacji sporządzanej
jednostki organizacyjne w zakresie wzajemnych włączeń należności i zobowiązań,
przychodów ikosztów oraz funduszu.

6) Terminy sporządzania i przekazywania sprawozdań finansowych przedstawia L,dllł'_LI1H'

111: 11

3. Sprawozdanie o wydatkach strukturalnych.
Sprawozdanie zbiorcze Rb-\vSa roczne o wydatkach strukturalnych poniesionych przez Gminę
na dzień 31 grudnia danego roku budżetowego, sporządza Referat Finansowy z terminem
wykonania do dnia 30 kwietnia po upływie okresu sprawozdawczego celem przekazania do
Ministerstwa Finansów.

Rozdział VI
Kontrola dowodów księgowych

§36
Kontrola dowodów księgowych

1. \vsze1kie dokumenty stanowiące podstawę księgowania pow111ny
przed zrealizowaniem i zaksięgowaniem.

2. Dowody winny być sprawdzone pod względem:
II merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelności ich danych, celowości
gospodarności i legalności operacji gospodarczych, w dowodach oraz

poddane kontroli

stwierdzeniu, że wystawione zostały przez właściwe jednostki,
II formalno rachunkowym, co polega na ustaleniu, że wystawione w
sposób technicznie prawidłowy, zwierają wszystkie elementy prawidłowego
dowodu, że ich dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych.

3. Kontrola dowodów winna się odbywać na właściwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczność do kurncrrtów pVHJ.J.\,"".,6

poszczególnymi stanowiskami zgodnie z "Terminarzem obiegu dokumentów księgowych",
stanowiącym Załącznik Nr 3 i "Schematem obiegu dokumentów księgowych stanowiącym
Załącznik nr 4 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentów księgowych, obejmuje
drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie wpływu do jednostki aż do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania powinien odbyć się najkrótszą drogą.

4. Ponieważ poszczególne dowody księgowe mają rożne drogi obiegu, kontrola winna
obejmować także przestrzeganie obowiązujących zasad obiegu dowodów księgowych,
wymienionych w Rozdz. V § 18 pkt.2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne powinny być uwidocznione na
dowodzie lub na załączniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiązane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidłowości w zakresie celowości
gospodamości operacji gospodarczych nie stanowią przeszkody do księgowania dowodu,
jeżeli jego dane są prawdziwe.

6. Nieprawidłowości formalno-rachunkowe powinny być skorygowane w sposób określonv
w 15 ust. 1 ppkt. 11 i 12.

34



7. Akceptacja faktury przez podpis Skarbnika Gminy, Głównego Księgowego lub
osobę upoważnioną oznacza, że sprawdzono:

II możliwość dokonania wydatku w ramach obowiązującego planu finansowym,
III zaewidencjonowanie przyszłcgo wydatku na koncie 998,
II zgodność złożonych podpisów ze wzorami podpisów,
II zastosowanie właściwej klasyfikacji budżetowej,
• kompletność dokumentu.

§ 37
Dekretacja dokumentów księgowych.

1. Dowód księgowy podlega zaksięgowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów księgowych do

księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje następujące etapy:
II segregacja dokumentów,
II sprawdzenie prawidłowości dokumentów,
II właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania).

1) Segregacja dokumentów polega na:
II wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do referatu finansowego tych

dokumentów, które podlegają księgowaniu (nie wyrażają operacji gospodarczych
i nie są ich zapowiedzią),

III podziale dowodów księgowych na jednorodne gmpy według rodzaju poszczególnych
działalności jednostki (dochody, wydatki, fundusze, środki specjalne, inwestycje itp.),

II kontroli kompletności dokumentów na okres (np. dzień, dekadę).
Sprawdzenie prawidłowości dokumentów polega na ustaleniu, czy są one podpisane na
dowód skontrolowania przez osobę odpowiedzialną za dany odcinek działalności
jednostki, ustalony w zakresie obowiązków. \'(1 wypadku stwierdzenia braku podpisu,
należy dowód zwrócić do właściwej komórki w celu uzupełnienia.

3) Właściwa dekretacja polega na:
• nadaniu dokumentom księgowym nurnerow, pod którymi zostaną one

zaewidencjonowane,
• umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach

dokument ma być zaksięgowany,
• do jakich podziałek klasyfikacji budżetowej dany dokument należy zaliczyć,
• wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urządzeniach (na kontach) analitycznych,
• określeniu daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany, pod inną datą niż data jego

wystawienia (dot. dowodów własnych) lub data otrzymania (dot. dowodów
obcych),

• podpisaniu przez pracownika referatu finansowego.
4. Dla usprawnienia ptacy można pieczątkę z odpowiednimi rubrykami i treścią.

Rozdział VII
Ewidencja faktur VAT

§ 38
1. Podmioty sektora finansów publicznych, dla wattość sprzedaży przekroczy kwotę

corocznie ustaloną w ustawie z dnia 11 marca 20041'. o podatku od towarów i są
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zobowiązane zgłosić i zarejestrować swoją działalność we właściwym dla prowadzenia
swojej działalności urzędzie skarbowym.
Od momentu zarejestrowania stają
zobowiązani powiadomić
fakturowania.

2. Gmina Somonino jest czynnym podatnikiem podatku od towarów i usług. Jednostki
budżetowe nie są uznawane odrębnym od podatnikiem V Od dnia 1
2017 roku Gmina rozlicza podatek V samodzielnie od wszystkich transakcji
dokonywanych przez Urząd Gminy i jednostki budżetowe. Gmina składa scentralizowane,

podatnikami podatku 1 o fakcie są
podmioty gospodarcze w celu zmiany formy

miesięczne deklaracje podatkowe.
3. Do udokumentowania operacji sprzedaży w' jednostce służą:

1) dla osób prawnych prowadzących działalność gospodarczą, będących podatnikami
podatku od towarów i usług:

a) faktury V
b) faktury korygujące
klauzulą "KOREKf

! wystawione zawsze przez sprzedającego! opatrzone

2) dla osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej - paragon fiskalny,
3) w szczególnie uzasadnionych przypadkach: zagiruęcra faktury V lub Jego

niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedaży dopuszcza SIę
duplikat faktury . Duplikat każdorazowo sporządza wystawca na
fakturze oznaczenie "DUPLIKA.T".

4. Dla udokumentowania operacji zakupu towarów i usług w jednostce służą:
1) faktury V

faktury korygujące
5. Faktury wymienione w pkt. 3 ppkt 1, należy zgodnie z zasadami określonymi \',l

przepisach wykonawczych do ustawy o podatku od towarów iusług.
6. Paragony fiskalne wymienione w pkt. 3 ppkt 2, wystawia się osobom me

prowadzącym działalności gospodarczej zgodnie z 1 ust. 1 rozporządzenia Ministra
Finansów z dnia 27 sierpnia 2013 r. w sprawie kryteriów i warunków technicznych, lr~r'''F1'Y>

muszą opowiadać kasy rejestrujące.
7. Nabywca towarów i usług, który

pomyłki dotyczące:
1) sprzedawcy towaru lub usługi,
2) nabywcy towaru lub usługi,
3) oznaczenia towaru lub usługi

- może wystawić notę korygującą.
8. Nota korygująca przesyłana jest wystawcy faktury lub faktury korygującej wraz z kopią.
9. Nota korygująca winna zawierać dane określone w rozporządzeniu wykonawczym do

lub fakturę korygującą zawierającą

ustawy o podatku od towarów iusług.
10. Jeżeli \v)'stawca faktury lub faktury korygującej,

potwierdza jej treść podpisem osoby uprawnionej
korygującej i odsyła jej kopię (oryg111ał do wystawcy).

11. Nota korygująca powinna być opatrzona napisem "NOTA KORYGUJi\CA".
12. Podatnicv podatku od towarów iusług zobowiązani są fakturę

SIę Z treścią noty korygującej
do wvstawianra faktury lub

w przypadku zaistnienia następujących zdarzeń:
1) świadczenia usług oraz przekazania lub zużycia towarów na potrzeby

reprezentacji albo reklamy,
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numerac)1,

pracy, następnie

odręcznego o następującej
w przypadku faktur "Rozdz.

umową

z art.
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- w

publicznych , Podpis

zamówieniach art. . , 

do

2

faktury V lub

II umowy kupna sprzedaży,

27.

zastosowane



Rozdział VIII
Ochrona danych

§ 39
Ochrona przetwarzanych danych
1.

2,

§40
Ochrona dowodów księgowych.
L

2. 

1) dochody,
\V

• Raporty

dostosowanych do ustalonego czasu



Rozdział IX
Postanowienia końcowe

§
Zabezpieczenia mienia i odpowiedzialność pracowników za mienie.
1. Mienie, będące własnością lub zdeponowane w jednostce powinno być zabezpieczone

w sposób wykluczający możliwość n..u'UL_.<'-"

2. Pomieszczenie służbowe, w którym chwilowo me przebywa pracownik powml1o
zamknięte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakończeniu ptacy budynek jednostki (a także jego pomieszczenia) powinien
być zamknięty na klucz, okna pozamykane,

4. Klucze od pomieszczeń powinny być
alarmowe właczonv," " ~"

w w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

S. Na przebywanie w budynku po godzinach potrzebna jest zgoda kierownika jednostki lub
jego pełnomocnika.

6. Maszyny bimowe i sptzęt o większej wartości, pieczątki oraz wszelkie dokumenty powinny
być, po zakończeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 42
1. Odpowiedzialność materialną i służbową pracownika za powletzone składniki majątku

gminy określa kodeks ptacy. Zgodnie z att.124 i 2 kodeksu ptacy, pracownik ponosi
pełną odpowiedzialność za powierzone mu mienie wtedy, jeżeli zostało mu powierzone
z obowiązkiem zwrotu lub do wyliczenia się.

2. Przekazanie mienia powinno być udokumentowane w sposób pozwalający stwierdzić, za jaki
powierzony sptzęt pracownicy ponoszą odpowiedzialność materialną.

3. \V celu zabezpieczenia majątku gminy przestrzegać, aby w aktach osobowych
pracowników materialnie odpowiedzialnych znajdowały się określające zakres
odpowiedzialności materialnej i służbowej za powierzony ich pieczy majątek jednostki.

4. \Xl przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiązkiem przełożonego jest dopilnowanie, aby we właściwym czasie
dokonane zostało przekazanie stanowiska pracy protokołem zdawczo odbiorczvm wraz ze

I 

spisem z natury.
5. Szczegółowe zasady odpowiedzialności za mienie jednostki określone w Instrukcji

w sprawie gospodatki majątkiem trwałym jednostki i zasad odpowiedzialności za
. . .pOwletZone mieme.

1. Do niniejszej instrukcji załącza się
§ 43

podpisów osób upoważnionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodów zgodnie z załącznikiem Nr 12

2. Niniejsza instrukcja obowiązuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i W111na być
przesttzegana przez wszystkich pracowników

3. Pracownicy jednostki obsługującej i dyrektorzy jkietownicy jednostek obsługiwanych z
tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z treścią instrukcji l bezwzględnie
przestrzegać zawartych w niej postanowień. Fakt zapoznania z przepisami zawartymi w
instrukcji winien być potwierdzony na specjalnym oświadczeniu, stanowiącym Załącznik
Nr 13.
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Załącznik nr 1 do
kontroli

dokumentów finansowo

Oświadczenie kasjera o odpowiedzialności materialnej

OŚWIADCZENIE KASJERKI (l<J\SjERi\.)
o przyjęciU z pełną odpowiedzialnością

materialną

JA, niżej podpisana

(imię i nazwisko) zam.

"\v ............................................•..........•....................•..................•••....

(adres zamieszkania) zatrudniona jako kasjerka
(kasjer) "\v ••..•..•••.••••...••••.•••••......•••.••...•..•..•......••.•••••....•.•.••..•....... od dnia
...................................... na podstawie umowy o pracę zawartej na
czas .

OŚWIADCZAM, CO

l. Przyjmuję na siebie pełną odpowiedzialność materialną z obowiązkiem
za powierzone mi składniki majątkowe oraz druki, przyjęte protokołem przekazania

przyjęcia kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej
metodą spisu Z natury w dniu oraz za składniki mienia przyjęte w
wykonywania obowiązków kasjerki (kasjera). W szczególności przyjmuję całkowitą
odpowiedzialność materialną za powierzone mi pieniądze, papiery
kosztowności oraz druki, z których zobowiązuję rozliczyć w każdym
żądanie Pracodawcy.

i inne
na

2. Przyjmuję obowiązek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka dla jednostki
na skutek powstałego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia środków pieniężnych i
innych powierzonych mi składników majątkowych, Od obowiązku pokrycia straty
będę zwolniona (-ny) w takim zakresie, w jakim udowodnię, że niedobór, L.111"L.<'-L'CCHJLIC

lub uszkodzenie powstały nie z mojej , ale na skutek zdarzeń i okoliczności, za
które, stosownie do ogólnych przepisów prawa, nie może mi zostać przypisana wina.

3. Nie zgłaszam żadnych zastrzeżeń do warunków pracy i zabezpieczeń w kasie, w
której mani wvkonvwać czvnności kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie
odpowiedzialna.

4. Zobowiązuję się do niezwłocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznościach, mających wpływ na wykonywanie pracy
kasjerki (kasjera).

5. Zostałam (-em) zapoznana (-ny) z przep1samI o odpowiedzialności materialnej, a w
szczególności znane są mi zasady \V art. 11 Kodeksu

6. Zobowiązuję się, w razie zaistnienia niedoboru lub w kasie, do niezwłocznego
wpłacenia równowartości w gotówce, jeżeli nie udowodnię braku mojej winy.
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OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH W URZĘDZIE GMINY
ZASADY OGÓLNE

Sekretarz UG
I------)~ Wskazaniewłaściwegostanowiska i skierowanie

na drogę służbową

Komórka merytoryczna •..(stanowisko) l-----------------~ r Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
Opis, i zatwierdzenie przygotowanie do zapłaty, postawienie
pod względem merytorycznym i wymaganychpieczątek
ustaleniewydatku strukturalnego

Dokumenty finansowe - księgowe
zewnętrzne obce

Punkt Obsługi Interesanta
Stempelwpływu

r 
Referat Finansowy

Sprawdzeniepod ;;1. --1.
'7<1 środków~

budżetowych, sprawdzenie.pod
względem formalno­

rachunkowym

\/

Wójt Gminy Skarbnik Gminy
lub osoby upoważnione

Zatwierdzenie do zapłaty Kontrasygnata

Referat Finansowy -
Stanowisko ds. kasy

zapłata gotówką, zapłata
przelewem

Referat Finansowy
Wprowadzenie dokumentu do

ewrdencnk!.Sl'("=I2',,-oWe_1J

Wójt Gminy
Cel informacyjny

Stanowisko zamówień publicznych w
jednostce obsługującej

Porwierdzenie zgodności realizacjizamówienia
publicznego z regulaminemudzielenia zamówień
do 30 tys. Buto lub potwierdzenie zgodności z

,pzp

52 



OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH
DELEGACJE sr...UZBOWE PRACOWNIKÓW URZĘDU GMINY

Sekretariat

Referat Finansowy -
Stanowisko ds. kasy

\lV'ypłata zaliczki

Osoba upowazniona do delegowania w podróż służbową
określenie środka transportu,

Skarbnik Wójt
7:atwicruzenie

zaliczki

PRACOWNIK

(opcjonalnie)
Wniosck () na druku

polecenia wyjazdu
Rozliczenie kosztów

Punkt Obsługi Interesanta
wpływu

Referat Finansowy
,~lH"WU"~'l!l~ pod wzglt,:dcm formalno-

Wójt Gminy Skarbnik Gminy
lub osoby upoważnione

Zatwierdzenic do

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
zapłata

Referat Finansowy
uW"U,',<-ll'" dokumentu do ewiucucn 53



OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH W URZĘDZIE GMINY
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Wniosek
pracownika o sfinansowanie lub dofinansowanie
kosztów podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Punkt Obsługi Interesanta
Stempel wpływu

Wójt Gminy
Skierowanie wniosku na drogę służbową

Kierownik Referatu Organizacyjnego
Opinia zasadności realizacji formy podnoszenia

kwalifikacjiw odniesieniu do zakresu obowiązków
pracownika

Stanowisko ds. oświaty i kadr
••. Realizacjazgodnie z wydaną opinią - poinformowanie

1-----------------41 zainteresowanego, wystawienie wniosku o
zaangażowanie wydatków, uzyskanie wymaganych

podpisów

Referat Finansowy
Sprawdzenie pod względem zaangażowania

środków budżetowych

Skarbnik
Kontrasygnata

Wójt Gminy
Akceptacja
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OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH ]EDNOSTKI OBSŁUGIWANE]
ZASADY OGÓLNE

Dokumenty finansowo - księgowe jednostki
obsługiwanej

Sekretariat jednostki obsługiwanej
Stempel wpływu

Stanowisko zamówień publicznych w jednostce
obsługującej

l-----:~ilII Porwierdzenie zgodności realizacji zamówienia publicznego z
regułaminem udzielenia zamówień do 30 tys. Euro lub

potwierdzenie zgodności z ustawą pzl'

1.1

Komórka merytoryczna (stanowisko) w jednostce
obsługiwanej

Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod względem
merytorycznym i ustalenie wydatku strukturalnego

Referat Finansowy w jednostce obsługującej Główny
Księgowy lub Skarbnik lub osoby upoważnione
Sprawdzenie pod względem zaangażowania środków
budżetowych, sprawdzenie pod względem formalno-

rachunkowym

Dyrektor/kierownik lub-osoby upoważnione jednostki
obsługiwanej

Zatwierdzenie do zapłaty

Referat Finansowy jednostki obsługującej - Stanowisko ds.
kasy

zapłata gotówką. zapłata przelewem

1/

Referat Finansowy jednostki obsługującej
Wprowadzenie dokumentu do ewidencji księgowej
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OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH
DELEGACJE SŁUZBOWE PRACOWNIKÓW JEDNOSTKI OBSŁUGIWANEJ

Sekretariat jednostki obsługiwanej
Przygotowaniedruku poleceniawyjazdu . ~b' i

wypełnienieodpowiednich rubryk, rejestracjapoleceniawyjazdysłużbowego

l/
Osoba upoważnionado delegowania w podróż służbową

określenie środka transportu, podpisaniepoleceniawyjazdusłużbowego

Skarbnik! Główny Księgowy Referat Finansowy -

" Dyrektor! kierownik I Stanowisko ds. kasy
Zatwierdzeniezaliczki Wypłata zaliczki

PODRÓŻ SŁUŻBOWA

[,

PRACOWNIK
1/

(opcjonalnie) '"
Wnioseko zaliczkęna Rozliczeniekosztówpodróży służbowej

druku poleceniawyjazdu

Sekretariat jednostki obsługiwanej
data wpływu

t
Referat Finansowy w jednostce obsługującej Główny Księgowy lub

Skarbnik lub osoby upoważnione
c-, L .m_pod .t.

o środków budżetowych,sprawdzenie'{'

pod względem formalno-rachunkowym

Dyrektor/kierownik lub osoby upoważnione jednostki obsługiwanej
Zatwierdzeniedo zapłaty

1/
Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy

zapłata gotówką, zapłata przelewem

\'

Referat Finansowy
Wprowadzenie dokumentu do ewidencji '~b' ')
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OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH W JEDNOSTCE OBSŁUGIWANEJ
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Wniosek
dyrektora/kierownika jednostki obsługiwanej o

sfinansowanie lub dofinansowanie kosztów
podnoszenia kwalifikacji zawodowych

,[/ 
Punkt Obsługi Interesanta

c>, wpływu~r

Wójt Gminy
Skierowanie wniosku na drogę służbową

,; 

Kierownik Referatu Organizacyjnego
Opinia zasadności realizacji formy podnoszenia

kwalifikacjiw odniesieniu do zakresu obowiązków
pracownika

, ...• 
Stanowisko ds. oświaty i kadr

Realizacja zgodnie z wydaną opinią - poinformowanie
zainteresowanego, wystawienie wniosku o

zaangażowanie wydatków, uzyskanie wymaganych
podpisów

1/

Referat Finansowy
Sprawdzenie pod względem zaangażowania środków

zycn

J,
Skarbnik

Kontrasygnata

\

Wójt Gminy
Akceptacja

Wniosek
pracownika jednostki obsługiwanej o

sfinansowanie lub dofinansowanie kosztów
podnoszenia kwalifikacji zawodowych

~J

Dyrektor/kierownik jednostki obsługiwanej
Podjęcie decyzji iskierowanie wniosku na drogę

służbową

Komórka merytoryczna (stanowisko) w
jednostce obsługiwanej

Realizacja zgodnie z wydaną opinią -
poinformowanie zainteresowanego, wystawienie
wniosku o zaangażowanie wydatków, uzyskanie

wymaganych podpisów

.•. ~

Referat Finansowy w jednostce obsługującej
Sprawdzenie pod względem zaangażowania

środków budżetowych

1\[/

Skarbnik/ główny księgowy lub osoby
upoważnione
Kontrasygnata

iJ

Dyrektor/kierownik jednostki obsługiwanej
Akceptacja
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Somonino. dnia, 20 r.

(Jednostka organizacyjna)

o zaangażowanie środków un •••••;tU 

wydatków 20 ... roku 

Rodzaj wydatku

Klasyfikacja

••
Pracownik merytoryczny

w 

(podpis i pieczątka)
lub

. Wydatek podlega przepisom ustawy zamćwien publicznych

fi Zobowiązania wynikajqce z
(podpis i pieczątka)

W planie

(podpis-pracownika ds. zaangażowania
wydatków budżetu

Akceptacja Skarbnika (lub osoby upoważnionej)

(podpis

Potwierdzam celowość wydatku oraz zatwierdzam

kierownika jednostki)
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