
WóJT GMn""bQv?
-s-s-ssq,$

u, pltGp#}1 ZARZ.ĄDZENIE Nr 8/2020

Wójta Gminy Somonino

z dnia 7 luty 2020 toku

w sprawie przepisów wewnętrznych tegulujących i wprowadzających Instmkcję obiegu i
kontroli dokumentów finansowo-księgowych

Na podstawie art. 53 ust.l i att.68 ust. li art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j.Dz.U.20l9.869 z późn. zm.) otaz att.4 ust.5 ustawy z dnia 29 września
1994r. o rachunkowości (t.j. Dz.U.20l9.351 z późn. zm.), zarządzam, co następuje:

§1

Zatwietdzam i wprowadzam do użytku wewnętrznego Instrukcję obiegu i kontroli dokumentów
finansowo-księgowych, która stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

S2

Zobowiązuję wszystkich pracown&ów własciwych merytorycz'n:ie, z tytułu powierzonego
stanowiska i obowiązMw, do zapoznania się z w/w instrukcjatni, o których mowa W S 1 i
przestrzegania ich postanowień.

§3

Traci moc Zatządzenie m 62/2019 Wójta Gminy Somonino z dnia 8 lipca 2019 roku w sprawie
ptzepisów wewn(:trznych regulujących i wptowadzających Instrukcję obiegu i kontroli
dokumentów fmansowo-księgowych.

S4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 8/2020
Wójta Gminy Somonino
z dnia 7.02.2020 roku

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych
w jednostce obsługującej i jednostkach obsługiwanych

Rozdział I

Podstawy prawne

§1
Insttukcję optacowano na podstawie ptzepisów ogókiych obowiązujących oraz

wyptacowanych i sprawdzonych przez ptaktykę rozwiązań w zakresie otganizacji kontroli i
obiegu dokumentów, a w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wtześnia 1994r. o tachunkowości (tj. Dz. U. z 2019.351 z późn. zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019.869 z późn.

zm.),
Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (tj. Dz. U. z
2019.865 z późn. zm.),

4. Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (tj. Dz. U. z
2019.1387 z późn. zm.),
Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tj. Dz. U. z 2020.106 z
pÓŹn. zm.),
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r?. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019.506
z pÓŹn. zm.)=
Rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie

rachunkowości otaz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu
terytorialnego, jednostek budżetowych, samorz4dowych zakład6w budżetowych,
państwowych funduszy celowych otaz państwowych jednostek budżetowych mających
siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017.1911),
Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 t. w sprawie zasad
rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samotządu
terytorialnego (Dz. U. Nt 208 poz. 1375),
Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 7 gmdnia 2010 r?. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodatki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych zakład6w
budżetowych (tj. Dz. U. z 2019 f.= poz. 1718),

10. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sptawie szczegółowej
klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchod6w oraz środków pochodzących
ze źtódeł zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r?., poz. 1053 z późn. zm.),

11. Rozporządzenie Ministta Finansów z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sptawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2018. 109),

12. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sptawozdań
jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z
2014 r., poz. 1773),

3.

5.

6.

7.

8.

9.
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13. Rozporz4dzenie Ministra Finansów z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. poz. 1485),
Rozporządzenie Ministta Fi?nansów z dnia 9 grudnia 2014 r. w sptawie zwrotu podatku
od towarów i usług niektórym podmiotom (Dz. U. poz. 1860),

15. Rozporządzenie Ministta Ptacy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie należności ptzysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub
samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podtóży służbowej (Dz. U. poz. 167),
Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie
sposobu ustalania należności z tytułu zwrotu kosztów podróży służbowych tadnych
gminy (Dz. U. Nr 66, poz. 800),

17. Ustawy z dnia 16 października 2018 t. Ptawo zarnć+wień publicznych (Dz. U. z 2019.1843
z pÓŹn. zm.)i

18. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instmkcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 14.67 z późn. zm.)

19. Innych aktów prawnych, na ktć+re powołuje się instrukcja w zakresie omawianych
zagadnień.

14.

16.

Rozdział II

Ogólne zasady instrukcji

S2
niniejszą instrukcją zostały uregulowane odtębnyrni1. Sprawy nie objęte

wewnętrznymi, jak:
1) zakładowy plan kont,
2) instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania,
3) instmkcja w sprawie gospodatki majątkiem trwałym i zasad odpowiedzialności za

powierzone rrńenie,
4) instrukcja kasowa,
5) instrukcja w sprawie ptzeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
6) instmkcja w sptawie ewidencji i pobom podatków, opłat i niepodatkowych należności,
7) insttukcja w sprawie udzielania ulg w spłacie i umarzania zobowiązań podatkowych,

opłat i niepodatkowych należności,
8) instmkcja o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu tertoryzmu w

Urzędzie Grniny Somonino,
9) regulamin udzielania zamówień publicznych,

10) zasady realizacji zamówień publicznych wy%czonych z obowiązku stosowania ustawy
Prawo zamówień publicznych.

przepisatni

S3
Ilektoć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce - oznacza to jednostkę obsługującą (urząd gminy), jednostkę obslugiwan4
kierowniku jednostki obsługującej - oznacza to wójta gminy lub zastępcę wójta lub

pełnomocnika (osoba upoważniona)
s kierowniku jednostki obsługiwanej - kierownika/dyrektora lub zastępcę
ierowniica/ayrehtora jednostki obslugiwanej lub pełnomocnika (osoba upoważniona)i

s

W
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księgowym - oznacza skarbnika gminy lub głównego księgowego lub pełnomocnika
(osoba upoważniona).

s

S4
1. Celem instrukcji jest doprowadzenie do zgodności ewidencji księgowej z wymogarni ustawy o

tachunkowości i prawa podatkowego w Urzędzie Gminy i w jednostkach obsługiwanych.
2. Stwotzenie odpowiedniego systemu kontroli poptzez:

1) zapewnienie właściwego spotządzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentów,

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

3) zapewnienie prawidłowego i terrninowego dokonywania rozliczeń finansowych
(prowadzenia tetrninowej windykacji należności i spłaty zobowiązań),

4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującyrni zasadarni,
5) ptawidlowe wykonywanie budżetu,
6) zapew'n:renie prawidlowości zawierania umów, zaciąania zobowiązań.

S5
Odpowiedzialnym za dokonywanie kontroli kompletności dokumentów i tzetelności
dotyczących operacji gospodarczych i finansowych jest Skarbnik Grniny.

2. Dowodem dokonania pr?zez Skarbnika Gtniny wstępnej kontroli jest jego podpis złożony
na dokurnentach dotyczących danej operacji.
Złożenie podpisu przez Skarbnika Gminy lub osoby ptzez nxego upoważnionej, obok
podpisu pracownika merytorycznego, oznacza, że:
1) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych tzeczowo ptacowników

oceny prawidlowosci merytorycznej tej opetac5i i jej zgodności z prawem,
2) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-tachunkowej rzetelności i

prawidlowości dokutnentów doqczących tej operacji,
3) zobowiązania wynikające z operacji rnieszcz4 się w planie finansowym, a jednostka

posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

1.

3.

S6
1. W celu realizacji swoich zadań Skarbnik Gminy ma prawo:

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

2) żądać od pracowników Urzędu Gminy i kierowników jednostek obsługiwanych
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak
ró'wniez dokumentów do wglądu i wyliczeń będących źródłem informacji i wyjaśnień,

3) żądać usunięcia w wyznaczonym terrninie nieptawidlowości dotyczących między
innytni:

a. przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentów,
b. systemu konttoli dokumentów,
c. przebiegu realizacji budżetu,

4) występować do kietownika jednostki obsługującej oraz do pracownika audytu
wewnętrznego z wnioskiem o ptzeprowadzenie kontroli okteślonych zagadnień,
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S7
1. W jednostce - Urząd Grniny występuje stanowisko kasjera, któte nie można łączyć ze

stanowiskiem księgowego.
2. Od kasjera z chwilą powierzenia mu przedrniotowych obowiązMw, pracownik kadr odbiera

na pismie oświadczenie o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzenie mienia
(Załącznik m 1), które jest przechowywane w aktach osobowych pracownika.

§8
1. W Urzędzie Gminy - Sekretatz Gminy jest osobą odpowiedzialną za gospodarkę środkami

trwałymi podstawowyrni i pozostałymi (wyposażeniem), za ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem, ktadzieżą i oznakowaniem z wy%czeniem:

1) środków trwałych (sptzęt peryferyjny), za których gospodarkę, zabezpieczenie przed
zniszczeniem i kradzieżą odpowiadają inni pracownicy Urzędu Gminy,

2) środków trwałych i pozostałych środków trwałych sołectw, za których gospodarkę,
zabezpieczenie ptzed zniszczeniem i kradzieżą otaz oznakowanie odpowiadają sołtysi,

3) środków trwałych w postaci obiektów inżynietii lądowej w zaktesie wodocięów,
kanalizacji, niektórych obiektów sportowych i ich wyposażenia, za których gospodarkę
odpowiada Gminne Przedsiębiorstwo Remontowo-Usługowe w Sławkach, Spółka z o.o. na
podstawie utnów dzierżawy,

4) środków trwałych dotyczących Punktu Informacji Turystycznej, za których gospodarkę,
zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieżą oraz oznakowanie odpowiada Dyrektot
Gminnego ():rodka Kulmry,

5) środków trwałych w postaci gmntów, budynków mieszkalnych i pozostałych śtodków
trwałych sportowo-rekreacyjnych, za których gospodarkę odpowiada pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. gospodarki niemchomościami i mieszkaniowym zasobem gminnym,

S9
1. Wszelkie czynności prawne mogące spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych

wymagają kontrasygnaty Skarbnika Gminy.
2. Skarbnik Gminy może udzielić upoważnienia innym osobom do konttasygnowania

czynności ptawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych oraz do:
1) wykonywania dyspozycji środkarni pieniężnymi,
2) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i fi?nansowych z

planem fi?nansowym,
3) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących

operacji gospodarczych i finansowych.
3. Dowody przed zatwierdzeniem do zapłaty winny być uznane pr?zez pracowników na

samodzielnych stanowiskach jednostki za zgodne z prawem i prawidłowe pod względem
merytorycznym.

§10
1. Skarbnik Grniny lub upoważniony przez rńego pracownik w razie ujawnienia

nieprawidlowości w zakresie określonym W S 5 ust. 3 zwraca dow6d właściwemu rzeczowo
pracownikowi lub kierownikowi jednostki obsługiwanej w celu ich usunięcia, a w razie
nieusunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania.

2. O odmowie podpisania dokumenm i jego przyczynach Skarbnik Gminy lub osoba
upoważniona zawiadarnia pisemnie Wójta Gminy. Wójt może wsttzymać realizację
zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej tealizacji.
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3. W przypadku wydania pisemnego polecenia realizacji zakwestionowanej operacji Wójt
Gminy zawiadamia o tym fakcie Radę Grniny Somonino oraz Regionalną Izbę
Obrachunkową w Gdańsku.

Rozdział III

Dowody księgowe - dane ogólne

§11
powinny być udokurnentowane odpowiednirni1. Wszystkie operacje gospodarcze

dowodarni księgowymi:
1) Dowód księgowy jest dokumentem potwierdzającym dokonanie operacji

gospodarczej lub finansowej w określonym rniejscu i czasie. Prawidlowo
wystawiony dowód księgowy stanowi podstawę do zaksięgowania go
odpowiedniej ewidencji.

2) Wystawienie konkretnego dowodu księgowego związane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedaży, ptzesunięcia, wydania, przyjęcia, likwidacji, zrniany,
darowizny, zużycia, zniszczenia środków rzeczowych albo operacji finansowych -
gotówkowych lub bezgotówkowych, w pieniądzu lub w papierach wartościowych,
tealnych lub szacunkowych (wycenionych metodatni pośtednirni) w postaci: wpłat,
wypłat, przedpłat, regulowania należności lub zobowiązań naliczenia płatności,
wycen składników majątkowych i różnych rozliczeń wartościowych.

3) Dowodarni księgowyrni dokonuje się tó'wnież korekty sprawozdań i ptzeszacowań.

W

§12
Cechy dowodu księgowego.
1. Każdy dowód księgowy powinny charakteryzować:

1) dokumentalność zaistniałych zdarzeń lub stanów (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

2) trwałość wpisanej tteści i liczb (zapobiegająca usunięciu, wymazani, poprawieniu lub
wyblaknięciu z upływem czasu),

3) rzetelność danych (dane na dowodzie księgowym muszą odzwierciedlać stan faktyczny,
realnie istniejący),

4) kompletność danych (dane na dowodzie księgowym muszą być kompletne, zawierające
co najmniej te wyrnienione w art. 21 ustawy o rachunkowości),
jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie księgowym można dokumentować operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

6) chronologiczność wystawionych kolejno dowodów księgowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszą być datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatować dowod«5w księgowych),
systematyczność numerowanie kolejnych dowodów księgowych (dowody tego samego
rodzaju muszą posiadać numerację kolejną od początku roku obrotowego),
identyfikacyjność każdego dowodu księgowego (dowody pod%czone pod wycią
bankowy winny rnieć numet zgodny z numerem wyci?, numet kolejny zapisu na
zbiorczym dokutnencie księgowym),

9) poprawność formalna (tj. zgodność wystawionego dowodu księgowego z przepisarni
prawa i niniejszą instrukcjQ,

5)

7)

8)
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10)poprawność merytoryczna (tj. zgodność przedrniotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedniość zastosowanych miar),

11) poprawność tachunkowa (tj. zgodność obliczeń rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

12) podmiotowość dowodu księgowego (każdy dow6d musi zawietać dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczących w opetacii gospodatczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje się podział kolejnych egzemplarzy np. oryg'nał dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

2. Wartość może być w dowodzie porninięta, jeżeli w toku ptzetwarzania w tachunkowości
danych, wytażonych w jednostkach naturalnych, następuje ich wycena, potwietdzona
stosownym wydrukiem.

§13
Funkcje dowodu księgowego.
1. Dowód księgowy winien spełniać następujące funkcje:

1) inkcja ,,dokumentu" - prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem w
rozurnieniu ptawa: dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów,

2) &nkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe tzeczywiście
nastąpiły w określonym miejscu i czasie, w wymiarze wartościowym lub ilościowym -
jest to dowód w sensie prawa materialnego,

3) funkcja księgowa - jest podstawą do księgowania,
4) fiankcja kontrol?na - pozwala na konttolę analityczną (źródłowQ dokonanych operacji

gospodatczych i finansowych.
2. Schemat ogólny dowodu księgowego zawieta Załącznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

([?Jwaga! Tl"jednostce nie stosuje siO jedtzolitych wzorów dntleóui i ?fomujar@, mus:7ą one ?jedynie :<awierać
dam zodm ze schematem oraę odpowiadać qmogom staniianym pr<episami np. rachunki, faletury i

?faktury korygujące, noty lesiqowe)

§14
Grupy dowodów księgowych.
1. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe, stwierdzające dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,,dowodarni źródlowymi".
Dowody księgowe dzieli się na ttzy gmpy:

1) zewnętrzne obce - otrzymane od konttahentów (faktura VAT, rachunek,
rachunek do umowy zlecenia/o dzieło, decyzja, postanowienie, ptotokół
przekazania-przyjęcia, umowa, wyciąg bankowy i inne)

2) zewnętrzne własne - przekazywane w oryginale kont?tahentom (faktuta VAT,
nota księgowa, kasowy dowód wypłaty, kasowy dowód wpłaty, czek
gotówkowy, ptotokół ptzekazania-ptzyjęcia, oświadczenie do celów
podatkowych, i ubezpieczeniowych, umowa, zamówieniem, zlecenie, decyzja,
postanowienie, deklaracja podatkowa, deklatacja ZUS i inne)

3) wewnętrzne - dotyczące operacji svewnątr?z jednostki (fakmta wewnętrzna,
raport kasowy, dokurnent przyjęcia OT dokutnent likwidacji środka
trwałego/pozostałego, dyspozycja przekazania środków, decyzja, wniosek o
zaliczkę, polecenie wyjazdu służbowego ktajowego i poza granice ktaju, lista
płac, polecenie księgowania i inne).

2.
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Zgodnie z art.21 ust. 1 ustawy o rachunkowości, podstawą zapisów rachunkowych mogą być
tówniez sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:
1) zbiorcze - ,,zestawienia dowodów księgowych" służące do dokonania łącznych zapisów

zbiom dowodów źródlowych, któte muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wytnienione,

2) korygujące - ,,noty księgowe" służące do kotekt dowodów obcych lub własnych
zewnętrznych - sprostowania zapisów lub stornowań,

3) zastępcze - wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu
źródłowego (dowody ,,pro forma"),

4) rozliczeniowe - ,,polecenie księgowania" ujmujące dokonane już zapisy według nowych
kryteriów klasyfikacyjnych (dot7czące wszelkich przeksięgowań np. wystornowania
błędnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia księ, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnęttznych obcych dowodów
źródłowych opetacja gospodarcza może być udokumentowana za pomocą księgowych
dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące opetacji. Nie wolno
stosować dowodów zastępczych przy operacjach, których przedmiotem są zakupy
opodatkowane podatkiem od towatów i usług (VA T).

5. W zapisie komputetowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodów
księgow5rch sporządzonych ręcznie, maszynowo i komputetowo. Po rozpoczęciu
prowadzenia ks% rachunkowych przy użyciu komputera zapisy w nim mogą nastąpić
r?ówniez za pośrednictwem utządzeń łączności lub magnetycznych nośników danych, pod
wamnkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskują one trwale czytelną
postać, odpowiadającą tteści dowodu księgowego i mozlw:re będzie stwierdzenie źtódła
pochodzenia każdego zapisu.

3.

Rozdział IV

Dowody księgowe - dane szczegółowe

§15
Zasady spotządzania dokumentu do księgowania.
1. Prawid'rosvo spotządzony dowód ksi«;gowy powinien:

1) być sporządzony wg ustalonego w jednostce wzoru,
2) zawietać zapisy na dokumencie dokonane w sposób trwały, wypełniony czytelnie,

ręcznie (piórem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegający ich
usunięciu, poprawieniu lub uzupełnieniu,

3) być kompletny, a t?teść i liczby w poszczególnych mbt7kach (polach) winny być
nanoszone pismem statannym, w sposób poprawny i bezbłędny, nie budzący żadnych
wątpliwości,

4) mieć mbryki (pola) dowodu księgowego wypełnione zgodnie z ptzeznaczeniem,
5) być wypełniony tzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposób wolny od błędósv

rachunkowych i kompletny, zawierający wszystkie dane wymagane ptzepisami i
wynikające z operacji, którą dokumenmje,

6) zawietać dane, o ktć+tych mowa w aktualnie obowiązujących przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej części instmkcji),

7) zawietać podpisy na dowodach księgowych, pieczątki i daty (muszą być autentyczne),
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8) posiadać numerację kolejno wystawionych dowodów księgowych - musi być ciąła,
bezpośrednio przypotządkowana cłuaonologii (według kolejnych dat) i według
ptzyjętych w jednostce zasad numerowania dowodów księgowych,

9) w ptzypadku dowodów księgowych zbiotczych musi być sporządzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentów źródlowych, któte muszą być w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wypełnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przeróbek i wymazywania,
11) w przypadku korygowania niewłaściwych danych lub błędnych zapisów źródłowych

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

12)spotządzanie faktury i rachunków otaz faktur korygujących, musi być zgodne z
przepisami ustawy VAT i wykonawczych tozporządzeń Ministta Finansów wydanych
do tej ustawy,

13) mogą być stosowane skróty i symbole w dowodzie księgowym, ale tylko powszechnie
znane.

2. Jeżeli jednak opetac5ę dokumenmje więcej rM jeden dowód wówczas wskazuje się,
który z nich będzie podstawą dokonania zapisu.

§16
TteM: dowodu księgowego.

1. Zgodnie z wymogarni zawattymi w art. 21 ustawy z 29 wtześnia 1994. o rachunkowości każdy
dowód księgowy powinien zawietać co najmniej:

okteślenie todzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),
określenie st?ron (nazwa, adres) dokonujących operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pełnej nazwy z adresem kupującego i sprzedającego, dostawcy i nabywcy,
usługodawcy zachowując zasady wprowadzenia w gminie centtalizacji rozliczeń w
zaktesie podatku od towarów i usług),
opis operacji oraz jej wartości, je;.eli to możliwe - okteślone także w jednostkach
natutalnych, tj. umieszczenie na dowodzie księgowym opisu opetacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartości tej operacji, jeżeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi być podana ilość tych jednostek. Na fakturach - wyszczególnienie
stawek i wysokości podatków od towarów i usług,
datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą - także datę
sporządzenia dowodu w przypadku zapłaty zaliczkowej, również datę otrzymania
zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktć+rej przyjęto składniki majątkowe, na
faktutach, rachunkach oraz fakturach kot7gujących: irnię, nazwisko i podpis osoby
wystawiającej dokument (dotyczy fakmry lub faktui7 korygującej),
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach tachunkowych przez
wskazanie rniesiąca księgowania, sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie księgowym nanoszone
są w akcie dekretacji na podstawie zakładowego planu kont),
numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu księgowego w danej gtupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikować konktet?ny
dowód),

W
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dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości
walutę polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia winien być zamieszczony bezpośtednio na dowodzie,
chyba że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydtukiem.

2. Jeżeli dowód księgowy nie dokutnentuje ptzekazania lub przejęcia składnika majątkowego,
przeniesienia własności lub użytkowania wieczystego grunm albo nie jest dowodem
zastępczym, to podpisy osób na tym dowodzie mogą być zastąpione znakarni
zapewniającymi ustalenie tych osób. Podpisy na ernitowanych papierach wartościowych
mogą być odtworzone mechanicznie.

3. Dowody księgowe muszą być:
'rzetelne tj. zgodne z rzeczyństym ptzebiegiem operacji gospodarczej, którą

dokumentuj ą,
a kompletne, czyli zawietające co najmniej dane okteślone w pkt. 1
' wolne od błęd6w rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przetóbek,
a błędy w dowodach źtódlowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jak
zapisano wyaze5 W S 15 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziału 5edy'n:xe przez wysłanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumenm zawierającego sprostowanie (tj. dowodu
korygującego) wtaz ze stosownym uzasadnieniem.

5. Błędy w cenie, stawce lub kwocie podatku bądź w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje się przez wystawienie faktui7 korygującej lub noty korygującej.

6. Błędy w dowodach wewnęttznych mogą być poprawione przez skteślenie błędnej tteści lub
kwoq, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i
daty poptawki oraz złożerńe podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie wolno poprawiać
liter lub cyfr.

na

§17
Rodzaje dowodów księgowych.

1. Dowody bankowe:
bankowe dowody wpłaty i 4aty - wypełniane ptzez kasjera w odpowiedniej
ilości egzemplatzy i ujmowane w taporcie kasowym. Wszystkie wpłaty gotówkowe na
rachunki własne lub obce do banku dokonywane są na specjal?nym druku ,,Bankowy
dowód wpłaty",
polecenie przelewu - stanowiące udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia
jego rachunku, zgodnie z umową tachunku bankowego.
Podstawą do wystawienia powinien być orygfiał dokumentu podlegający zapłacie.
Polecenie ptzelewu wystawia kasjer w dwóch egzemplarzach, któte po podpisaniu
przez upoważnione osoby, składa w banku. Dopuszcza się podpisywanie przelewów
wystawionych przez kontrahentów - dołączonych do dokurnentów stanowiących
podstawę zapłaty (np. zapłata za energię elektryczną itp.).
Polecenie przelewu może następować w sposób elektroniczny poprzez Internet
Banking dla Fitm. Wystawione polecenie przelewu w programie Internet Banking dla
Firm jest akceptowane przez osoby upoważnione przy zastosowaniu dw6ch podpisów
elekttonicznych. Potwierdzeniem zapłaty jest wycię bankowy, w którym widnieje
pobrana kwota z pełnyrni danyrni jakie zawiera polecenie przelewu. Po ztealizowaniu
takiego przelewu bank nie musi dołączać do wyci? bankowego dowodu zapłaty.
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polecenie zapłaty - stanowiące udzieloną bankowi dyspozycję wierzyciela obciążenia
określoną kwotą rachunlm dłużnika i uznania tą kwotą rachunku wierzyciela pod
wamnkiem:

- posiadania przez dlużnika i wietzyciela rachunków w bankach, które zawarły
potozumienie w sprawie stosowania polecenia zapłaty,

- udzielenia przez dlużnika wierzycielowi upoważnienia do obciążenia jego rachunku,
- zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

nie przekraczania kwoty ......... euto pojedynczego polecenia zapłaty, gdy
dłuQrnikiem jest osoba fizyczna i kwoty . . . . . ... euro w pozostałych przypadkach,

wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych - wycii
rachunków bankowych - oryginał sporządzony na druku lub wydmk komputerowy z
programu Home Banking - sprawdza pracownik referam finansowego
z załączonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodności należy
je pisemnie uzgodn'xc z oddziałem banku finansującego,
czek gotówkovry - wystawiają upoważnieni pracownicy referam finansowego (kasjer)
W jednym egzemplarzu. Podpisują osoby upoważnione odpowiednimi
pełnomocnictwarni złożonyrni w banku. Osoba otrzymująca czeki tejesttuje ich
przychód w księdze dmków scisłego zarachowania otaz tejestruje ich rozchód. Po
otrzymaniu wyciąu bankowego lub wydrukowaniu wyciyu bankowego, suma podjęta
czekiem, wynikająca z tego wyc%u, podlega sptawdzeniu z kwotą ujętą w dowodzie
stanowiącym podstawę wypłaty gotówki. Podstawą wydania czeku gotówkowego jest
dowód źródłowy uzasadniający wydanie czeku (zestawienie dowodów wypłaty: lista
płac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja służbowa, faktura, polecenie
księgowania, itp.). Wszystkie dowody źtódlowe stanowiące podstawę wydania czeku
gotówkowego muszą być opisane przez osobę upoważnioną otaz muszą uzyskać
akceptację wypłaty w postaci podpisów kierowraa jednostki i księgowego bądź ich
pełnomocników. W razie pomyłki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje się ptzez przekteślenie i urnieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO" wraz z
datą i podpisem osoby, któta go anulowała. Anulowany czek podlega likwidacji na
podstawie protokołu likwidacyjnego, który jest podstawą do rejestracji rozchodu w
księdze dmMw ścisłego zarachowani,
umowa lokaty terminowe'j - kopia lub wydruk komputerowy utnowy podpisanej
przez jednostkę - przez osoby upoważnione odpowiednimi pe4nomocnictwami
złożonymi w banku i oddziale banku, z którym zawarto umowę lokaty terrninowej,
wyciąg bankowy tachunku lokaty terrninowe'j - oryginał sporządzony ptzez bank
lub wydmk komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodność kwot
na wycięu z zawartą umową. Po upływie okresu lokaty, sprawdza zgodność
naliczonych odsetek z zawartą umową (wzory i symbole dowodów określają banki).

2. Dowody kasowe:
dowód wpłaty (kasa przyjmie),
dowód wypłaty (kasa wypłaci),
taport kasowy,
wniosek o zaliczkę i tozliczenie zaliczki,
rozliczenie wyjazdu służbowego,
czek gotówkowy (do podejmowania gotówki z banku do kasy),
bankowy dowód wpłaty (do przekazywania gotówki z kasy do banku),
kwitatiusze przychodowe K 103 i K 104
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komputetowe potwierdzenie wpłaty.
3. Dowody dotyczące wyphty wynagrodzeń:

' lista płac pracowników - oryginał,
' lista zasiłków z ubezpieczenia społecznego - oryffiał,
' lista wypłat wynagrodzeń prowizyjnych - oryginal
' lista wynagrodzeń za czas choroby - oryginał,
' lista dodatkowych wynagrodzeń osobowych - oryginal
a lista płac i/lub rachunek za wykonaną ptacę zleconą na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzieło - oryginał,
a zlece'n:xe wypłaty zaliczkowej - oryginał.

4. Dowody księgowe dotyczące majątku trwałego:
a przyjęcie środka trwałego w używanie - oryginał (symbol O T),
' protokół zdawczo-odbiorczy stodka trwałego - otygmał (symbol PT),
a likwidacja środka t?twałego - oryg'nał (symbol LT),
' oddanie w administrowanie środka twałego - oryg'nał (symbol P T),
' sprzedaż środka trwałego - oryginał (symbol S T),
' protokół szkodowy środka ttwałego - oryginal
' protokół potwietdzający fizyczną likwidację środka ttwałego - oryginał.

5. Dowody księgowe rozliczeniowe:
' nota księgowa zewnętrzna - kopia,
' nota księgowa wewnętrzna - orygpuJi,
' polecenie księgowania - oryg'nal
' nota memoriałowa - otyginal
' nota obciążeniowa - ory(:ał,
a nota uznaniowa - oryginal
' nota zewnęt?rzna - otygmał (symbol ustalony ptzez ')ednosfkę zesvnętrzną),
a zbiotcze tozliczenie tó'znsc wynikających z zaoktyleń - orygprał,
' zestawienie ptzeksw;gowari miesi(:cznych - orygmm'i,
a zestawienie ptzeksięgowań rocznych - oryginał.
Dokumenty wyżej wymienione sporządza teferat finansowy na bieżąco na drukach ogólnie
dostępnych lub zastępczych.

6. Dowody księgowe pozostałe:
' wniosek o przekazanie środków finansowych,
' wewnętrzny rachunek na przekazaną darowiznę lub umowa darowizny - oryginal
' wewnęttzny rachunek na przekazanie towatów na cele reprezentacji i reklamy - oryginał

(sporządza pracownik dokonujący przekazania towam na ce}e teptezeritacii
i reklamy, w dwóch egzemplarzach - oryginał dla księgowości, kopię pozostaw'a
w aktach),

' cmsovvy dovvód zastępczy - orygjnał - każdorazowo wypisywany, zawierający dane
według pot?rzeb jego sporządzenia.

7. Dtuki ścisłego zarachowania:
' czeki gotówkowe,
a kwitatiusze - K 103 i K 104,
' arkusze spisu z natury,
' mogą być dowody księgowe kasa wypłaci (I(W).
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Ewidencja prowadzona jest przez upoważnionych pracowników teferatu finansowego wg
zaktesu czynności i odtębnej instrukcji. Inwentaryzację druków należy przeprowadzać na
koniec każdego roku.

Rozdział V

Obieg dokumentów - dokumentowanie operacji księgowych

(§18
Zasady obiegu dowodów księgowych.

1. W sprawdzeniu dowodów bierze udział szeteg właściwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczność przekazania dokumentów porniędzy poszczególnyrni
stanowiskami. W ten sposób powstaje tzw. obieg dokumentów księgowych, który
obejmuje drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie ?ływu do jednostki aż
do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania. Poszczególne dowody
księgowe mają różne drogi obiegu.

2. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dąży', aby ich obieg odbywał się
najktótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dowodów
księgowych:

1) zasada terminowości - przest?tzeganie tetminu przekazania dokumentów porniędzy
ogniwarni, sktócenie do rninimum czasu przetwarzania dokumentów przez
poszczególne ogniwa,

2) zasada systematyczności - wykonywanie czynności związanych z obiegiem
dokument«5w w sposób systematyczny, ciyły, zapobiegający oktesowemu spiętrzeniu
prac, powodującemu możliwości zwiększenia pomyłek,

3) zasada częstotliwości - pr?zepłysw tych samych dokumentów ptzy okteślonej
powtarzalności,

4) zasada odpowiedzialności indywidualnej - irnienne wyznaczenie osób
odpowiedzialnych za konktetne czynności przynależne do systemu obiegu dokument«5w
przekazywanie dokumentów tylko do tych ogniw, które istotnie korzystają z zwartych
w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzania,

5) zasada samokontroli obiegu - poszczegól?ne ogniwa konttolują się nawzajem
i wymuszają cięły mch obiegowy.
Obowiązujący w jednostce ,,Tetminarz obiegu dokumentów księgowych", stanowi
Załącznik Nr 3 do niniejszej instrukcji, natotniast schemat obiegu dokumentów
księgowych stanowi Załącznik nr 4.

3.

§19
Dokumentowanie wypłaty wynagrodzeń do umowy zlecenia i o dzido zawieranych z
osobami fizycznymi nieprowadzącymi działalności gospodarczej

1. Wprowadza się obowiązujący wzór dodatkowego oświadczenia podat?kowego i
ubezpieczeniowego do umów zlecenia i o dzieło z osobami fizycznyrni
nieprowadzącymi działalności gospodarczej,
Wzór oświadczenia stanowi załącznik nt 5 do niniejszej Insttukcji. Wzór ulega
modyfikacji wraz ze zmianami organizacyjnymi Urzędu bądź też pottzebą
wprowadzenia dodatkowych informacji wymaganych do dokonania rozliczenia.
Ptacownik merytoryczny uzupełnia umowę zlecenia/o dzie4o
oświadczenie, o którym mowa w pkt 3.

2.

3. Ptacownik merytoryczny uzut»ełnia umowe zlecenia/o dzie4o o stosowne
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4. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu tachunku ptzez pracownika merytorycznego jednostki
rachunek wraz z kartą czasu pracy podlega przekazaniu ptzez ptacownika
merytorycznego do pracownika ds. oświaty i płac celem spotządzenia listy płac i
naliczenia obowiązkowych składek i podatku, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu
obwiązujących deklaracji podatkowych i ZUS.

5. Podpis pracownika na stanowisku oswiaty i płac jest również potwierdzeniem
sprawdzenia dokumentu pod względem formalno-rachunkowym.

§20
Dokumentowanie wypłaty wynagtodzeń.

1. Podstawowyrni dokumentami stwierdzającymi w5rpłatę wynagrodzeń są:
1) listy płac wynagrodzeń pracowniczych,
2) listy płac zasiłków z ubezpieczenia społecznego,
3) listy płac wynagrodzeń pracowników za czas chotoby,
4) listy dodatkowych wynagrodzeń osobowych,
5) listy płac dla pracowników wykonujących dodatkowe zadania na podstawie umowy

zlecenie / o dzielo,
listy płac ryczałtów dla Kornisji ?Alkoholowej,
listy płac dla osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzielo

itp., któte sporządza się na podstawie złożonych przez nich rachunki za wykonaną
pfaCę.

8) listy płac wynagrodzenia za inkaso podatków i opłat dla sołtysów
2.Dowodarni źtódłowyrni do sporządzenia listy płac są:

1) akt powołania lub wybom,
2) umowa o pracę lub zmiana umowy o pracę,
3) rozwiązanie umowy o ptacę,
4) wnioski o nagrodę,
5) wnioski prerniowe, pisma określające wysokość dodatMw służbowych, pisma

określające wysokość nagród,
zlecenia ptacy w godzinach nadliczbowych lub - potwierdzone ptzez kierowników
jednostek - zestawienia przepracowanych godzin naaiczbowych,
rachunek za wykonaną pracę wraz z kattą czasu pracy i umowa zlecenia/ o dzieło,
Uchwały Rady Gminy w zakresie ustalania wynagrodzeń dla Wójta Gminy,
inne dokumenty mające wpływ na wysokość otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolności do pracy itp.).

3. Listy płac, o których mowa w pkt. 1 sporządza pracowniłc na stanowisku ds. oświaty i płac
dokonując prawidłowego i zgodnego z prawem naliczenia i sprawdzenia pod względem
merytorycznym. Potwierdzenie tej czynności jest podpis ptacownika na liście płac i oznacza,
że kwoq na liście są ptawidłowe i zgodne z dokumentarni źródłowymi.

4. Listy płac sporządza pracownik na stanowisku ds. oświaty i płac w jednym egzemplarzu, na
podstawie odpowiednio spotządzonych przez odpowiedzialnych za dane zadanie
pracowników jednostki i sprawdzonych dowodów źródłowych wyrnienionych w pkt. 2.
Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane:

1) okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenia,
2) nazwisko iirnię pracownika,
3) sumę wyna@odzeń bmtto z tozbiciem na poszczególne składniki fianduszu płac,
4) sumę pottąceń z podziałem na poszczególne tytuly,

6)
7)

6)

7)
8)
9)
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5) łączną sumę wynagrodzenia netto - do wypłaty,
6) pokwitowanie odbiom wynagrodzenia.

5. Dokumenty, o których mowa w ust. 2 pkt.l-6 wystawia pracownik prowadzący kadry na
podstawie decyzii kierownika jednostki.

6. Dokumenty wyrnienione w ust. 2 pkt. 7-9 wystawia lub rejestmje odpowiedni pracownik
wg zakresu czynności.

7. Na pracę dotaźną, nie przewidzianą w planie zatmdnienia ze względu na niewielkie
rozmiary zawiera się umowę na pracę zleconą (umowa zlecense, umowa o dzieło). Umowę
o pracę zleconą sporządza w dwóch egzemplatzach pracownik zlecający ptacę z
przeznaczeniem dla wykonawcy i dla pracownika zlecającego ptacę (po wykonaniu pracy
załącza się ją do rachunku ust. 2 pkt.7).

8. Umowę o pracę zleconą przez jednostkę podpisuje kierownik jednost?ki.
Głć»wny księgowy składa kontrasygnatę. Listy płac lub rachunki za wykonane prace
zlecone potwierdza ptacownik zlecający pracę, pracownik ptowadzący zamówienie
publiczne i podlegają one kontroli w ogólnie obowiązującym trybie.

9. Dokumenty, stanowiące podstawę do spotządzenia list płac, odpowiedzialni ptacownicy
ptzekazują do Referatu Spraw Społecznych i I(adt.

10. W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących po'Jceń:
1) należności egzeksvowanych na podstawie tymłów egzekucy5nych na zaspokojenie

świadczeń alimentacyjnych,
2) należnosci egzekwowanych na podstawie innych qmłów wykonawczych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzeń,
4) pobtanych, a nie rozliczonych zaliczek,
5) innych po'Jceń, na któte jest pisemna zgoda ptacownma,
6) kar pieniężnych wyrnietzonych przez ptacodawcę.

11. Lista płac powinna być podpisana przez:
1) osobę sporządzającą,
2) pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zleconą pracę,
3) kierownika jednostki obsługującej, g'4ówriego księgowego, bądź ich pełnomocnika.

12. Na podstawie list wynagrodzeń podpisanych ptzez osobę wyrnienioną w ust. 11 pkt.l),
pracownik na stanowisku do spraw oswiaty i płac:

1) sporządza zestawienia tabelaryczne wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej
zawierające: wynagtodzenia brutto, rodzaje po'Jceń do płac, zasiłki,
wynagrodzenia netto,

2) dokonuje naliczenia pochodnych od wynagrodzeń tj. składki ZUS i FP oraz
sporządza zestawienia tabelaryczne wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej,

3) dokonuje ptzelewu na konta bankowe dla ptacowników, którzy mają założone
rachunki oszczędnościowo-rozliczeniowe, dla pozostałych wypłaty dokonuje
upoważniony ptacownik. Potwietdzone przez bank polecenie dokonania przelewu,
zgodnie z kwotą wynikającą z zestawienia stanowi potwietdzenie dokonania
wypłaty wynagrodzeń.

13. Przekazanie do referatu finansowego zestawień wynagtodzeń, o których mowa w pkt 12 ,
ppkt 1 i 2 i dokonanie przelewu wynagrodzeń na konta bankowe winno nastąpić w
terminie określonych w tegulaminach wynagradzania oraz w Karcie Nauczyciela.

14. SzczegćAowe wytyczne w sprawie obliczania zasiłków z tymłu ubezpieczeń społecznych
oraz ich udokumentowanie zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach ZUS.
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§21
Dokumentowanie udzielania i rozliczania delegacji służbowych.

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

Polecenie wyjazdu slużbowego wydaje się na dmku ,,polecenie wyjazdu slużbowego"
przed rozpoczęciem podróży służbowej, który okteśla:

a) dla Wójta Grniny - Zastępca Wójta lub Sekretarz Gminy,
b) dla Zastępcy Wójta - ';J'Jó5t Grniny lub Sekretatz Grniny,
c) dla Sekretarza Gminy - Wójt Gminy lub Zastępca Wójta,
d) dla Skarbnika Grniny - Wójt Gminy lub Zastępca Wójta lub Sekretarz Gminy,
e) dla kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej - Wójt Gminy lub Zastępca

Wójta lub Sektetatz Gminy,
f) dla pracowników jednostki obsługującej - Wójt Grniny lub Zastępca Wćijta lub

Sekretarz Gminy lub Skarbnik Grniny,
g) dla pracowników jednostek obsługiwanych - kierownik/dyrektor danej

jednostki
h) dla tadnych - Wójt Gminy lub Zastępca Wójta lub Sekretarz Gminy lub

Skatbnik Grniny.
Pracodawca wskazuje w poleceniu wyjazdu służbowego przede wszystkirn:

a) cel wyjazdu,
b) środek transportu, a także jego rodzaj i klasę,
c) rniejscowość zakończenia podtóży.

Cel wyjazdu służbowego musi być zgodny z celarni jednostki.
W każdej jednostce pracownik merytoryczny ptowadzi tejestr delegacji wydawanych
pracownikom zawierający nr delegacji, nazwisko i imię, datę wyjazdu.
,,Polecenie wyjazdu służbowego" kierownikom/dyrektorom jednostek organizacy'nych
Gminy tejestruje się w Utzędzie Gminy.
Numer oraz inne informacje zamieszczone na dmku delegacji muszą być zgodne z
danymi ujętymi w teiestxze.
Delegacja jest potwierdzeniem nieobecnosci pracownika w pracy.
Podstawowymi środkarni lokomocji podczas odbywania podróży służbowych są:
autobus, pocią osobowy zwykły oraz pocią pospieszny lub inny środek publicznego
transportu zbiorowego.
Pracodawca może wyrazić zgodę na przejazd samochodem osobowym, nie będącym
własnością pracodawcy poprzez podpisanie druku ,,polecenie wyjazdu służbowego" w
rniejscu ,,zlecający wyjazd".

10. Pracodawca zawiera z pracownikiem używającym samochodu prywatnego do podróży
służbowej umowę cywilnoprawną, która znajduje się w aktach osobowych.

11. W jednostce wymagane jest wypełnienie na druku polecenia wyjazdu służbowego
mbryki ,,Potwierdzenie pobytu służbowego" ptzez instytucję, w której wykonywano
zlecone zadanie lub przez kierownika jednostki. '$J przypadku braku potw'etdzenia
pobym, w uzasadnionych przypadkach i po złożeniu wyjaśnień kierownik jednostki
może wrazić zgodę na przyjęcie takiego rozliczenia podróży służbowej.

12. Dla rozliczenia wyjazdów służbowych po terenie Grniny stosuje się rniesięczne
zestawienie na druku stanowiącym załącznik m 6. Wyjazdy służbowe po tetenie Gminy
wymagają potwierdzenia przez kierownika jednostki. W szczególności wyjazdy
służbowe po terenie Gminy mogą obejmować następujące stanowiska: wójt, zastępca

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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wójta, sekretarz, ds. rolfnictwa i ochrony środowiska, ds. inwestycji i remontów, ds.
robotnik gospodarczy, ds. ewidencji i gospodatowania gminną infrasttuktutą dtogową,
ds. gospodarki niemchomościarni i mieszkaniowym zasobem grninnym, dytektor/
kierownik jednostki i inne.

13. W przypadkach, o których mowa w ust. 9, ptacownikowi przysługuje zwtot kosztów
przejazdu w wysokosci stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę za
')eden kilometr przebiegu, która rć+wna się maksymalnej wartości określnej w
tozporządzeniu Ministra Transportu z dnia 23 października 2007 r. zmieniające
rozporządzenie w sprawie wamnków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztów używania do celów slużbowych samochodów osobowych, motocykli i
mototowerć»w niebędących własnością pracodawcy (Dz. U. 2007 nr 201 poz. 1462).

14. Wydatek związany z wyjazdem służbowym należy udokumentować stosownie do
poniesionych kosztów np.: bilety, faktuty/tachunki i inne dokumenty. Jeżeli
przedstawienie dokumentu nie jest możliwe, ptacownik składa pisemne oświadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

15. Faktury/rachunki dotyczące wyjazdu służbowego opisuje i podpisuje delegowany
ptacownik.

16. Delegację należy rozliczyć w terrninie nie dluższym rmz 14 dni od dnia zakończenia
podróży służbowej.

17. Dopuszcza się możliwość rozliczenia kilku wyjazdów służbowych na jednym dtuku
,,Polecenie wyjazdu służbowego".

18. Ptacownh dokładnie wypełnia rachunek kosztów podtóży (dmga strona dmku
polecenia wyjazdu służbowego), który wymaga zatwierdzenia do wypłaty przez osobę
zachowując zasadę określoną w pkt 2 S 21.

19. Celem ustalenia należnych diet, pracownik zobowiązany jest z4ożyć oswiadczenie
okreslające, który z posiłków był bezpłatny w przypadku podróży służbowej trwającej
8 godzin i więcej.

20. Wyznaczony pracownik księgowości jednostki obsługującej sprawdza dokument
delegacji pod względem formalnym i rachunkowym.

21. Zasady przyznawania wysokości diet, ryczałtów i innych kosztów związanych z
podtóżarni służbowyrni określa rozporządzenie Ministta Pracy i Polityki Społecznej z
dnia 29 stycznia 2013 t. .

22. Należne środki z tytulu kosztów podróży służbowej przelewa się na wskazany rachunek
bankowy pracownika lub odbiór gotówki - wynikającej z rozliczenia delegacji
pracownik pobiera z kasy, potwierdzając ten fakt własnoręcznym podpisem i datą.

S22
Dokumentowanie zakupów towarów, materiałów i usług dokonywanych w trybie
ustawy Ptavvo zamówień publicznych oraz innych zobowiązań.
1. Dokumentarnidotyczącymizakuputowarówiusługsą:

1) faktura -oryginai
2) faktura korygująca - oryginał,
3) fakmra usttuktiu7zowana,
4) rachunek - oryginał,
5) nota korygująca - oryginał,
6) protokół reklamacyjny - kopia,
7) pro forma dowodu zakupu - oryginał - wezwanie do zapłaty,
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8) dowód zwrotu - kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiałów, produktów lub
towarów od dostawców z przyczyn uzasadnionych),

9) zawiadomienie o opłacie radiowo-telewizyjnej,
10) zestawienie opłat wystawionych ptzez Statostwo Powiatowe,
11) decyzja administracyjna,
12) opłata sądowa,
13) polisa ubezpieczeniowa

Wysyłanie faktut ustrukturyzowanych w 2019 t przez wykonawców będzie dobtowolna,
a począwszy od 1 listopada 2020 r (zgodnie z dyrektywą ,,55") wysyłka tych faktur na
platformę ma być obowiązkowa. W celu otrzymywania faktur ustrukhu7zowanych
Gmina posiada konto na Platfortnie Elekrronicz'nepo Faktutowania pod adresem
https:/ /brokerpefexpert.efaktura.gov.pl . Do odbiom ustrukturyzowanych faktur jest
informatyk i podinspektor ds. punkm obsługi interesanta.

2. W zakresie zlecenia zamówienia na zakupy materiałów, towarów, usług, stodków
trwałych i tobót inwestycyjnych obowiązuje w jednostce ,,Regulamin zamówień
publicznych". Przygotowanie w tym zaktesie dokumentacji leży w kompetencji każdego
pracownika w ramach powierzonego zakresu czynności. Pracownicy dokonujący
zamówienia działają w porozurnieniu z kierownikiem jednostki i księgowym lub z ich
pełnomocnikami. Zamówienia zewnęt?tzne podpisuje kietownik jednostki i
konttasygnuje księgowy jednostki obsługującej lub ich pełnomocnicy.

3. Prowadzi się następujące tejesti7 zam6wień publicznych:
1) rejestr zarn6wień o wartosci od 3 euro do 30.000 euto,
2) rejestt zamówień o wartości powyżej 30.000 Euro.

Rejestry udzielonych zamówień publicznych prowadzi pracownik ds. zam6wień
publicznych.
Rejestt, o którym mowa w pkt 3, ppkt 1) winien zawierać:
' komórkę udzielającą zamówienia, przedmiot zamówienia, nazwę zamówienia, datę
rozpoczęcia postępowania, data podpisania umowy, wartość netto i bmtto zamówienia,
wskazanie na jakim stanowisku znajduje się dokumentacja.

Re'jestt, o któtym mowa w pkt 3, ppkt 2) winien zawierać:
' sygnatura akt, tryb udzielania zamówienia, przedrniot zamówienia, szacunkowa
wartość zamówienia, wattość zamówienia wg umowy, data tozpoczęcia postępowania,
data podpisania umowy. Dokumentacja udzielonych zamówień znajduje się stanowisku
ds. zamówień publicznych.

4. Zakupy gotowych środków trwałych dokonywane są po wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawą Prawo zamówień publicznych. Wybór dostawcy poprzedzony jest procedurą
przetargową, z której zgodnxe z ustawą Prawo zamówień publicznych, sporządzany jest
ptotok«5ł Zakupy środków trwałych dokonywane są w oparciu o umowę dostawy, któtą
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje księgowy.
Odpowiedzialny za przestrzeganie ptzepisów prawa ustawy Prawo zamówień
publicznych jest każdy pracownik na swoim stanowisku, ilektoć realizuje zamówienia na
dostawy i usługi objęte przepisami ustawy Ptawo zamówień publicznych, co winien
odpowiednio udokumentować.
Ptocedutę przetatgową przeprowadza komisja ds. przetargów w opatciu o przy)ęq
regulamin; jest ona odpowiedzialna za ptzestrzeganie przepisów ustawy Prawo
zamówień publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za pośrednictwem
inwestora zastępczego - odpowiedzialny jest inwestor zastępczy.

w
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5. Umowę na piśrnie wraz z zawiadomieniem o wybotze dostawcy, wykonawcy oraz
informację o miejscu przechowywania dokumentacji ptzetargowej odpowiedzial?ny
pracownik przedkłada do podpisu osobom wyrnienionym w statucie jednostki.

6. Umowa spotządzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z których: 1 egzemplarz
dostarczony jest do referatu fi?nansowego wraz z załącznikarni najpóźniej w dniu
następnym po podpisaniu, 1 egzemplarz przechowywany jest na stanowisku
prowadzącym sprawy zarn6wień publicznych wraz z kompletem materiałów z
przeprowadzonego przetargu, 1 egzemplarz o'a:zymuje dostawca (wykonawca).

7. Do faktury dokumentującej zakup środka trwałego dołącza się dokument ,,o'r" -
przyjęcie środka trwałego, w którym wskazuje rniejsce użytkowania srodka trwałego,
osobę materialnie odpowiedzialną (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz
kwalifikację rodzajową śtodka trwałego.

8. W zaktesie robót budowlano-montażowych oraz nakładć+w na temonty zaliczanych do
'mwesqc5i, do utnowy winien być dołączony harmonogram rzeczowo-finansowy
zakresu robót objętych umową, o ile zapisy umowy tego wymagają. Natorniast do
faktury powinien być do%czony protokół odbioru wykonanych i ptzekazanych robót,
elementów tobót lub obiektów, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku
ustalenia wynagtodzenia a podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiącyrni
podstawę do zaewidencjonowania operacji doqczących inwestycji są:

' faktury przejściowe wraz z dołączonym oryginałem protokołu odbiom wykonanych
robót podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczególnieniem robót od początku
budowy, wartość robót wykonanych wg poptzednich protokołów oraz wartości
robót wykonanych w oktesie rozliczeniowym. Na faktutze pracownik ptowadzący
zadanie potwierdza zgodność z hatomonog,amem, podając pozycję z
harmonogramu,

' faktura końcowa i protokół końcowy zakończenia inwestycji i oddania do użytku,
' dowód lub dowody ,,o'r" - przyjęcia środka ttwałego,
' dowód lub dowody ,,p'r" - ptzekazania - przejęcia śtodka trwałego.

9. Ptotokół odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku stanowi podstawę
udokumentowania przyjęcia do użytku obiektów majątku trwałego, powstałych w
wyniku tobót budowlano - montażowych. Protokół odbiom koncowego i przekazania
inwestycji do użytku oraz dowody ,,o'r" sporządza pracownik ptowadzący całość
zadania inwestycyjnego, w cztetech egzemplarzach w porozurnieniu z pracownikiem
referam finansowego i przekazuje oryginał i pierwsz4 kopię - dla teferatu finansowego.

10. Dowody ,,o'r" stanowią udokumentowanie zakończonych inwestycji polegających na
zakupach składników majątkowych przekazanych bezposrednio do użytkowania oraz
%cznie z protokołem odbiom końcowego i przekazania do użytku inwestycji są
udokutnentowaniem zakończonych tobót budowlano - montażowych.
W dowodzie ,,o'r" należy wpisać nazwę, charakterystykę (z podaniem infotmacji dot.
danego środka trwałego, np. długość dtogi, rodzaj nawierzchni, materiał z jakiego
została wybudowana, kubaturę, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli;
paramett7 techniczne, nurnery fabryczne, tok ptodukcji, itp. - w ptzypadku urządzeń),
wattość budowy lub nabycia, rniejsce użytkowania, klasyfikację rodzajową otaz podpis
osoby materialnie odpowiedzial?nej.

11. W ptzypadku nabycia wartości niematerial?nych i prawnych - udokumentowanie ich
stanowi polecenie księgowania, sporządzone przez pracownika referam finansowego na
podstawie odpowiednich dowodów źródlowych.
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12. Dokumentem stanowiącym podstawę zaewidencjonowania zakupu usług w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura
lub rachunek z dołączonym protokołem odbiom dokumentacji, zawierającym adnotacje
o rniejscu przechowywania otaz celu, dla jakiego została spotządzona.

13. Zlecenie uslugi w zaktesie opracowania dokumentacji winno odbywać się w trybie
przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, wymaga bezwzględnie formy umowy
pisemnej, określającej: zakres opracowania, terminy wykonania, formę płatności, zakres
odpowiedzialności wykonującego usługę oraz inne dane wg pottzeb jednost?ki.

S23
Dowody dołcumentujące wypłaty zaliczek.

1. W jednostce mogą występować zaliczki gotówkowe:
1) stałe - zatwierdzane są przez kietownika jednostki dla pracowników

zatrudnionych na stałe, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie.
Zaliczki stałe mogą być wypłacane na dokonywanie bieżących zakupów towarów
do wysokości 3.000 zł.

2) jednorazowe - wypłacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w stałym
stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe mogą być wypłacone na poczet podtóży
służbowej, zakup materiah5w, sprzętu i usług do wielkości pottzeb.

2. W przypadku pobierania zaliczki na delegację, osoba otrzymująca polecenie wyjazdu
wypełnia dolny odcinek, na którym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i księgowego
lub ich pelnomocników. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotówkę. Zaliczki na
delegację podlegają tozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakończenia podróży.

3. Pozostałe zaliczki jednorazowe wypłaca się na podstawie wypełnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, księgowego lub ich pełnomocraów wniosku o zaliczkę, przy
czym należy dokładnie okre"lić rodzaj zakupu bądź cel, któtemu zaliczka ma służyć.
Zaliczki te podlegają rozliczeniu najpóźniej w terrninie 14 dni od daty pobrania. W
szczególnie uzasadnionych przypadkach kietownik jednostki moze wytazić zgodę na
dłuższy termin rozliczenia się z pobranej zaliczki.

4. W szczegól?nie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwoleń kietownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stałym stosunku pracy może być wypłacona
zaliczka na poczet wynagrodzeń, jednak nie wyższa rńz wynagrodzenie przyslugujące
pracownikowi za przepracowany oktes w danym miesiącu, pomniejszone o zaliczkę na
poczet podat?ku dochodowego należną od tego wynagrodzenia oraz o pot?rącenie składek
ubezpieczeń społecznych i składek, na któte pracownik wyraził zgodę (np. PZU itp.).
Pobrana na poczet wynagrodzeń zaliczka podlega rozliczeniu przy wypłacie najbliższych
wynagrodzeń.

5. Do czasu rozliczenia się z poprzednio pobtanej zaliczki nie mogą być wypłacane następne
zaliczki.

6. W przypadku braku rozliczenia pobtanej zaliczki przez pracownika w określonym terrninie,
zaliczkę t4 potrąca się z najbliższego wynagrodzenia danego pracownika.

§24
Dokumentowanie sprzedaży towatóvv, matetiałów i usług.
1. Dokumentarni stanowiącyrni podstawę zaewidencjonowania sprzedaży są:

1) faktura VAT - kopia,
2) faktut korygująca - kopia,

19



3) nota korygująca - nota,
4) akt notarialny.

Dokumenty sprzedaży wystawione są na udokumentowanie:
1) Sptzedaży rnienia - ptzez pracownika merytorycznego, prowadzącego bieżąco

sprawy gospodarki niemchomościatni.
Rachunek sporządzony jest w dwć+ch egzemplarzach:

- oryginał - kupującemu
- kopia - dla pracownika prowadzącego sprawy gospodarki
niemchomościami.

3. W przypadku popełnienia błędu w dowodach sptzedaży (fakturze VAT) polegającego
na pomylce dotyczącej cen jednostkowych, wartości lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiająca dowć+d sptzedaży, wystawia dowód właściwy - dokument korygujący
(fakmra korygująca lub rachunek korygujący) w dwóch egzemplarzach, niezwłocznie po
ujawnieniu pomyłki i przekazuje.
- oryginał - kupującemu,
- kopię pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych błędów, osoba wystawiająca dow6d sprzedaży, wystawia notę
korygu5ącą również w dwóch egzemplarzach, ptzekazując je jak wyżej.

2.

§25
Dokumentowanie wykonania usługi.

1. Dowodem potwierdzającym wykonanie usługi jest urnieszczony na fakturach/rachunkach
opis stwierdzający czy zakup usługi/towaru został wykonany zgodnie ze
zlecenie/zamówieniem. Wykonanie usług zlecają pracownicy, każdy w zakresie
prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i
księgowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynności fizycznych nie wymagają utnowy -
sporządzone są na dtukach. Zlecenia podpisuje kierownik jednostki, kontrasygnuje księgowy
lub ich pełnomocnicy.

3.W ptzypadku zlecenia na czynności jednorazowe - zlecenie ptzechowywane jest na
stanowisku zlecającego do czasu wykonania usługi. Z chwilą wystawienia rachunku zlecenie
dołączone jest do tachunku. Na podstawie tachunku wystawionych przez zleceniobiorcę
sporządza się listę płac. Rachunek wraz ze zleceniem i kartą czasu pracy stanowi załącznik
do wystawionej listy płac. Lista lub rachunek za wykonane prace potwierdza pracownik
zlecający pracę i pod1eg;a5ą one kontroli w ogólnie obowiązującym trybie.

4. Na czynności fizyczne wykonywane przez dłuższy oktes - zlecenie otrzymuje zleceniobiorca.
Zlecenie po podpisaniu wraz z ,,wnioskiem o zaangażowaniem" ptzekazywane jest do
refetatu finansowego, gdzie winno by«E zarejesttowane w zaangażowaniu. W zależnosci od
wamnków płatności ustalonych w zleceniu, płatność następuje w okresach rniesięcznych na
podstawie listy płac, któtą sporządza się po przedłożeniu rachunku wraz z kattą czasu pracy.
Rachunek wraz ze zleceniem i kartą czasu pracy stanowi załącznik do wystawionej listy płac.
Lista lub tachunek za wykonane ptace potwierdza pracownik zlecający pracę i podlegają one
konttoli w ogólnie obowiązującym ttybie.

5. Każdorazowo wypłata należności następuje po zatwietdzeniu przez kietownika jednostki i
księgowego lub ich pełnomocników gotówk4 czekiem gotówkowym lub ,,poleceniem
przelewu", w zal«jności od zawartych w zleceniu watunków płatności i w terminie
okteślonym w zleceniu.
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6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu usługi po dokonaniu zapłaty, pracownik, który
zlecał usługę sporządza protoMa reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z któt7ch oryginal
do czasu załatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po załatwieniu
reklamacji przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzoną przez kierownika
jednostki decyzją o sposobie jej załatwienia.

7.W przypadku tóz'n:xc obciążających jednostkę wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecający wykonanie usługi sporządza dokument rozliczeniowy - obciążający
wykonawcę lub koszty jednostki w zależności od decyzji kierownika jednostki i przekazuje
do referatu finansowego (przy obciążeniu wykonawcy - przekazuje kopię dokumentu, w
przypadku obciążenia kosztów jednostki - oryginał). Przekazanie dokumentów do referatu
finansowego następuje niezwłocznie po sporządzeniu.

S26
Dokumentowanie wydawania materiałów promocyjnych.
1. Materiałami promocyjnyrni określa się wydawnictwa drukowane na zamówienie (albumy,

foldet7, ulotki, informatory, mapy, plany grniny, plakaty, kalendarze i inne) lub
multimedialne (filmy, DVD, prezentacje) o t?teści promującej walory inwestycyjno -
gospodarcze, hu7styczne, kultural?ne i sportowe Gminy Somonino finansowane ze srodków
budżetowych Grniny Somonino.

2. Akcesoriami promocyjnymi określa się gadżety promocyjne (koszulki, torby, kubki,
dlugopisy, notesy, teczki itp.), których zakup został sfinansowany ze środków budżetowych
Grniny Somonino.

3. Ustala się następujący ti7b gospodarowania materiałami i akcesotiami ptomocyjnymi w
Urzędzie Grniny Somonino:
1) Dysponentem matetiałów i akcesonów ptomocyjnych jest I(ietownik Referatu Rozwoju

i Ptomocji.
2) Materiały i akcesoria promocyjne są bezpłatnie wydawane wy%cznie organizatotom

działań, mających szczególne znaczenie dla promocji Gminy Somonino: targi ktajowe i
rniędzynarodowe, misje gospodarcze, wizyty inwestotów, irnprezy kulmralne,
tekreacyjne i sportowe o charakterze krajowym i międzynarodowym, wyrniany
mlodzieżowe, konkutsy itp.

3) Matetiały i akcesoria promocyjne ptzeznaczone są przede wszystkim na tealizację
ptzedsięwzięć o charakterze promocyjnym, a także na potrzeby reprezentacji i ptomocji
gminy realizowane bezpośrednio pr?zez Wćijta Grniny Somonino.

4) I(ierownik Refetatu Rozwoju i Promocji nie wydaje materiałów promocyjnych
podtniotom w celach komercyjnych.

5) Wniosek o wydanie materiah5w promocyjnych (Załącznik nt 7) należy opatrzyć
podpisem osoby upoważnionej do reprezentowania wnioskodawcy.

6) Wnioski można składać osobiście w Punkcie Obsługi Interesanta w Urzędzie Grniny
Somonino lub pocztą na ad?tes Urzędu Grniny.

7) Ostateczna decyzja w sprawie wydania materiałów i akcesoriów promocyjnych
uzgadniana jest z Wójtem Gminy Somonino lub inną osobą upoważnioną.

8) Fakt wydania materiah5w i akcesoriów promocyjnych odnotowany jest każdorazowo
wprowadzonej ewidencji. Ewidencja wydawanych materiałów i akcesoriów
ptomocyjnych musi zawierać co najmniej następujące dane:
a) liczba porządkowa,
b) data przychodu,
c) numer faktury,
d) nazwa attykulu,
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e) mo"c przychodu,
f)podpis ptzyjmującego materiały i artykuły ptomocyjne,
g) data rozchodu,
h) ilość wydawanych materiałów i akcesoriów,
i) okteślenie jednostki i osoby dla której wydawane są materiały i akcesoria promocyjne,
j) stan,
k) podpis odbierającego.

§27
Dokumentowanie wydatków związanych z podnoszeniem kwalifikac'ji zawodowych
pracowników.
1. Sfinansowanie lub dofinansowanie kosztów podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub

innych fotm zdobywania wiedzy i urniejętnosci następuje z inicjatywy pracodawcy lub na
wniosek pracownika (Za%cznik nt 8).

2. Wniosek o sfinansowanie lub dofinansowanie wymaga opinii w zaktesie ptzydatności
nabytych kwalifikacji lub umiejętności do wykonywanej ptzez ptacownika ptacy. Wniosek:
a) pracownika Urzędu Gminy - opiniuje Sekretarz Grniny,
b) kierownika jednostki obsługiwanej - bezpośrednio opiniuje i akceptuje Sektetarz

Gminy,
c) ptacownika jednostki obsługiwanej - opiniuje i akcepmje kierownik danej jednostki

obsługiwanej,
d) Zastępcy Wójta, Skarbnika, Sekretarza - bezpośrednio akcepmje Wójt Gtniny

Somonino.

3. Zaopiniowany i zaakceptowany wniosek stanow' podstawę do dokonania, przez
pracownika Refetatu Spraw Społecznych i I(adt lub pracownika jednostki obsługiwanej,
odpowiedniej tejestracji i przekazywany jest do kontrasygnaty Skarbnikowi lub Głównemu
Księgowemu.

4. Tak przygotowany wniosek stanowi podstawę do sporządzenia wniosku o zaangażowanie
środków budżetowych oraz stosownej umowy.

5. Zasady sfinansowania lub dofinansowania określa ptzedmiotowa umowa.

S28
Dokumentowanie umów/porozumień i dokumentów o podobnym charakterze.
1. Umowa/porozurnienie jest podstawowym dokumentem stanowiącym podstawę

zaci:ęcia zobowiązań finansowych, kształmjącym prawa i obowiązki stton, w tym
zabezpieczającym interes grniny uwzględniając zasady gospodarki finansowej, określone w
ustawie o finansach publicznych. Odstępstwem od obowiązku zawarcia umowy może być
wyłącznie przypadek zaci:ęcia zobowiązań z tymłu zakupu towam lub usługi o
znanych paramettach jakościowych, biletów, opłat, szkoleń otwartych itp.

2. Umowa/porozumienie może być dokumentem stanowiącym podstawę do uzyskania
dochod6w dla Gtniny.

3. Umowę/potozumienie ptzygotowuje właściwa komórka merytoryczna Urzędu w 3
egzemplarzach (2 egzemplarze dla Urzędu, 1 egzemplarz dla zleceniobiotcy).
Umowa/porozumienie podlega:
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a) zapatafowaniu ptzez Radcę Ptawnego na przynajmniej jedne5 stronie egzemplarza
pozostającego dla Grniny Somonino jako st?tony umowy/porozurnienia co oznacza
akceptację formalno-prawną.

b) zapatafowaniu ptzez ptacownika merytorycznego wraz z pieczątką imienną na
przynajmniej jednej stronie egzemplarza pozostającego dla Gminy Somonino jako
strony utnowy/porozutnienia.

4. Następnie umowa/porozumienie, z któtej wynika zobowiązanie pieniężne podlega
kontrasygnacie Skarbnika Grniny lub osoby przez rmego upoważnionej. Przepisy S 10
Ogólnych zasad instmkcji stosuje się odpowiednio.

5. Tak przygotowaną umowę/potozutnienie pracownik mer5rtoryczny przekazuje do podpisu
Wójtowi Gminy, a następnie rejestruje w rejestrze umów, który prowadzi dany ptacownik.
Podpisane przez strony egzemplarze umowy/porozumienia przekazywane
niezwłocznie:

a) do Refetam Finansowego - zaangażowanie środków,
b) dla Pracownika merytorycznego - realizacji zadania.

7. W przypadku nie zawierania umów/porozurnień/, dokumentem finansowo-księgowym
stanowiącym podstawę zaangażowania środków budżetowych Urzędu jest wniosek o
zaangażowanie środków budżetowych (Załącznik nr 9).
Przepisy S 10 0gólnych zasad instrukcji stosuje się odpowiednio.

8. Uregulowania w zakresie faktut/rachunków wystawionych na Grninę Somonino na
podstawie zawattych um6w/porozurnień/wniosków następuje na zasadach ptzyi«,bych
niniejsza inst?rukcją.

9. Wystawianie faktur/tachunków przez Urząd Grniny (Gminę) na podstawie
umów/porozurnień rodzących dochody Gminy Somonino, następuje na zasadach

§29
Dokumentowanie wydatków związanych z rozliczeniem samochodów służbowych.
1. W jednostce obowiązuje następująca dokumentacja ptowadzona dla rozliczenia

samochodów służbowych:
a) karta drogowa - dokument wystawia pracownik w jednym egzemplarzu i przekazuje
kier?owcy pojazdu. Wydaną kartę ewidencjonuje się w rejesttze. Po wykorzystaniu karty,
przed wydaniem nowej karty drogowej, ottzymujący kartę dokonuje jej rozliczenia i
zwrotu rozliczającemu,
b) decyzje w sptawie przepałów i oszczędności podejmuje kierownik jednostki.
Oryginał decyzji przekazywany jest do referatu finansowego, pierwsza kopia
przechowywana jest w aktach u prowadzącego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna
za samochód,

c) miesięczne tozliczenia kart dtogowych (oryginał), sporządza kierowca pojazdu, a
pracownik wydający karty drogowe, sprawdza prawidlowość rozliczenia,

2. Wedlug wyżej ustalonych zasad należy rozliczać paliwa zakupionego do samochodów i
sprzętu przeciwpożarowego. Do rozliczania paliwa stosuje się ksią:'kę przychodów i
rozchodów. Przychód ilościowy paliwa w książce wptowadza się na podstawie faktut zakupu
paliwa. Rozchód ilościowy paliwa wprowadza się na podstawie miesięcznych rozliczeń kart
dtogowych pojazdu otaz kwartalnych kart pracy sprzętu silnikowego. Ewidencję kart
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drogowych i rozliczenia rniesięczne na zasadach określonych w ust. 1 prowadzi Komendant
Grninny OSP. Stosowana winna być miesięczna karta dtogowa.

3. Faktura VAT na zakup paliwa winna być opisana z powołaniem pozycji zatejesttowania
przychodu ilościowego w księdze przychodu i rozchodu.

4.Fakturę zakupu paliwa księguje się bezpośrednio w koszty. Po przeprowadzonej
inwentaryzacji, pozostałość na dzień 31 grudnia zostaje zaewidencjonowana wartościowo.

§30
Dokumentowanie ruchu majątku tmałego.

1. Decyzje potwierdzające nabycie przez Gminę Somonino z mocy prawa mienia Skarbu
Państwa :

a) oryginały decyzji wpływają stanowisko gospodatki niemchomościami
mieszkaniowym zasobem gminnym, gdzie podlegają ptzechowywaniu oraz ujęciu
ewidencji prowadzonej przez tego ptacownika w szczegółowości uwzględniającej
inforrnacje niezbędne do wykonania zadań merytoryczriych,

b) pracownik merytoryczny przekazuje niezwłocznie kopię prawomocnych decyzji
(potwierdzone za zgodność z oryginałem) do referatu finansowego, gdzie podlegają
ujęciu w ewidencji bilansowej lub pozabilansowej,

c) powiązanie decyzji z zapisarni księgowymi następuje dokumentem wewnętrznym PK
(polecenie księgowania).

na

2. Sprzedaż majątku trwalego dokumentowana jest odpowiednio fakturą VAT zgodnie z
zasadami okteślonymi w Insttukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych, a także
innytni dokumentami zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

Dowody księgowe majątku trwałego:
1) przyjęcie śtodka trwałego w używanie - oryginał (symbol O T),
2) protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego - oryginał (symbol P T),
3) likwidacja środka trwałego - oryginał (symbol LI'),
4) oddanie w administrowanie środka trwałego - oryginał (symbol P T),
5) protokół szkodowy środka trwałego - oryginal
6) ptotokół potwierdzający fizyczną likwidację środka trwałego - orygmml.
7) sprzedaż środka trwałego - oryginał (symbol S T)

§ 31
Dokumentowanie inwentaryzac'ji.

1. W jednostce obowiązują dowody inwentaryzacyjne:
1) zarządzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokół likwidacji zużytych śtodków trwałych,
3) arkusz spisu z namry - oryginai
4) protokół z inwentat7zacji zdawczo-odbiorczej - oryginal
5) oświadczenie osoby matetialnie odpowiedzial?nej przed inwentaryzacj4
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) oświadczenie osoby materialnie odpowiedzial?nej po inwentaryzacji,
8) zestawienie r?óznic inwentaryzacyjnych - oryginał sporządza pion finansowo-księgowy,
9) ptotokół z weryfikacji aktyw6w i pasyw6w,
10) protokół rozliczenia wyników inwentaryzacyjnych - oryginał,
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11) decyz5a w sprawie rózrńc inwentaryzacyjnych- ot7g'nał.
2. Arkusz spisu z natut7 winny być ponumerowane i ujęte w ewidencji druków ścisłego

zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbiom, pracownik referatu
finansowego ptzewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej w dwóch egzemplatzach. Po
zakończeniu spisu z natury przewodniczący komisji oddaje oryginał do referatu
finansowego.

3. Protokół z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (otyginał) sporządzany jest w ptzypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powietzone m:rerńe. Arkusze spisowe dla
pottzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczący kornisji
inwentatyzacyjnej w trzech egzemplarzach. P zakończeniu spisu oryginał przekazuje do
refetam finansowego, po jedne kopii - zdającemu i przyjmującemu. Ptotokća z
inwentaryzacji podpisuje zdający i przyjmujący, zatwierdza kierownik jednostki. W
przypadku tóżnic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady ptzeprowadzenia i tozliczania inwentaryzacji teguluje odtębna insttukcja w sprawie
gospodatki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za
powietzone mienie.

§ 32
Dokumentowanie deklaracji, decyzji i dokumentów o podobnym charakterze.

1. Deklaracja jest dokumentem finansowo-księgowym zewnęttznym własnym, tj.
spotządzanym przez jednostkę wg wzorów określonych w odrębnych przepisach.

2. Deklatacje sporządza kom6rka metytoryczna, tj. korn6tka realizująca zadanie objęte
deklatacją.

3. Deklaracje podpisują osoby wskazane w odtębnych przepisach, w tym zgodnie z
upoważnieniarni udzielonymi przez Wójta Gminy:
1) deklarację w zaktesie podatku VAT podpisuje Wójt Grniny lub osoba ptzez nsego

upowaŻnjOna,
2) deklaracje w zakresie spraw kadrowo - płacowych pracowników jednostki oraz osób

fizycznych nieptowadzących działalności gospodarczej, z któryrni zostały zawarte
umowy zlecenia/o dzieło, Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób
Niepełnosprawnych podpisuje upoważniony pracownik kadrowo - płacowy,

4. Pod pojęciem decyzji i dokumentów o podobnym charakterze rozurnie się dokumenty,
wynikające z przepisów prawa, nadających irn okteśloną fotrnę oraz rodzące skutki
finansowe, np.:
1) decyzja adtninistracyjna dotycząca opłat,
2) deldaracji na podatek od środków ttanspottowych,
3) deklaracje o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadarni komunalnyrni,
4) decyzja adtninistracyjna,
5) uchwały Rady Gtniny,
6) umowy o udzielonej dotacji,
7) składka na rzecz Izby Rolniczej,
8) spłata odsetek od zaci:ętych kredytów i pożyczek,
9) spłata rat kapitałowych dotyczących zaci?ętych kredytów i pozyczek,
10) upomnienieiitp.

5. Dokumenty, o których mowa w pkt. 4 mogą być dokumentami zarówno zewnętrznymi
obcymi, jak i wewnętrznytni własnymi.

6. Dokument5r zewnęttzne obce (np. decyzje nakładające na urząd opłaty - zobowiązania
Urzędu) sprawdzane są pod względem merytorycznym ptzez komórki merytot7czne, a
pod względem formalno - rachunkowym przez Referat Finansowy.
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7. Potwierdzeniem zatwierdzenia pod względem merytor5rcznym jest przekazanie
dokumentu do wykonania Referatowi Finansów.

8. W zakaesie zapłaty kwoty wynikającej z deklaracji, decyzji, umowy, ito. przekazanie
następuje w formie dyspozycji, do któtej załączony jest orygmał decyzji. Dyspozycja
winna być przygotowana zgodnie z załącznikiem nt 10 do Instmkcji obiegu i kontroli
dokumentów finansowo-księgowych.

9. W zakresie umorzenia zobowiązania, udzielania ulg itp. przekazanie następuje w fotrnie
dostarczenia oryginału decyzji stanowiącej podstawę odpowiedniego księgowania.

10. Dokumenty zewnętrzne własne takie jak decyzje w sptawie udzielenia ulgi w zakresie
spłaty wietzytelnosci Utzędu Gminy, wezwania do zapłaty, noty odset?kowe itp.
przygotowywane są przez Referat Finansowy. Dokumenty te podpisywane są przez
Wójta Gminy lub osoby upoważnione.

S33
Dokumentowanie zaangaźowania wydatków budżetowych.

1. Ptzez zaangażowanie wydatków budżetowych należy rozutnieć stan prawny
poprzedzający wydatek i obejmujący wattość umów, porozumień, decyzji i innych
postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków
budżetowych w roku bieżącym lub latach przyszłych.
Na zaangażowanie wydatków budżetowych sldada się równowattość przygotowanych
do podpisania:

a) utnów i aneksów do umów,
b) porozutnień i aneksów do porozurnień,
C) Zam('XX7ień5
d) wniosków o zaangażowanie środków budżetowych (załącznik nt 9)
e) wniosków do zaangażowania środków budżetowych na dany rok budżetowy -

um6w zawartych na czas nieokteślony, które należy oszacować (załącznik m 9).
W przypadku, gdy z zawattych umów, decyzji i innych dokumentów, o których mowa w
pkt. 2 nie wynikała kwota zobowiązań, pracownik merytoryczny dokonuje stosownych
wyliczeń planując skutki finansowe, jakie z nich wynikają z wyszczególnieniem: działu,
rozdziału i paragrafu.
Dokumenty, o których mowa w pkt 2 przekazywane są przez jednostki obsługiwane w
formie papierowej lub elektronicznej do Refetam Finansowego
Dokumenty elekttoniczne mogą być sporządzane w dowolnym formacie
elekttonicznym, pod wamnkiem zapewnienia autentyczności ich pochodzenia,
integtalności treści i czytelności.
Poprzez autentyczność rozutnie się pochodzenia rozutnie się pewność co do
tożsamości nadawcy przesłanego dokutnentu, a w szczególnosci identyfikacji adresu
mailowego nadawcy dokumentu.
Poptzez integralność tozutnie się, brak możliwości prostej edycji dokumentu
pozwalającej na zrnianę tteści w nirn zawattej.
Poprzez czytelność dokumentu tozurnie się możliwość otwietania i drukowania
dokumenm przy użyciu powszechnie dostępnych programów lub aplikacji.
Dokument elektroniczny uważa się za dostarczony z chwilą gdy dotrze do Referatu
Finansowego Urzędu Gminy, w szczególności z datą 'wpływu wiadomości e-mail na
serwer pocztowy gminy.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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10. Odpowiedzialność za brak ujęcia zaangażowania w księgach rachunkowych ponosi
osoba, która dopuściła się nie ptzekazania, bądź zwłoki w przekazaniu powyższych
dokumentów do Refetam Finansowego.

11. Do ewidenc5i księgowej zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie
finansowym jednostki planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych
ujętych do realizacji w danym roku budżetowym lub w latach następnych służą konta
pozabilansowe:

998 - ,,Zaangażowanie wydatków budżetowych toku b'»ezącego",
999 - ,,Zaangażowanie wydatMw budżetowych przyszłych lat".

12. Ewidencja zaangażowanych wydatków budżetowych toku bieząceg,o i zaangażowania
wydatków budżetowych przyszłych lat jest prowadzona w szczegółowości klasyfikacji
budżetowej (dzial tozdział, paragraf), z wyodrębnieniem zaangażowania
niewygasających wydatków.

13. Moment powstania zaangażowania, :źródło, forma i termin przekazania inforrnacji,
sposób i szczegółowość ewidencji w podziale na poszczególne rodzaje wydatków
ptzedstawia poniższa tabela:

*

*

LP. '?Rodzajwydatku ?Forma
infomiacji

'?Szczegółowość
ewidencji

zaangaŻowania
wydatków

budżetowych

'?Moment
powstania

zaangaŻowania

I?
infomiacji

'?Termin
przekazania
informacji

stanowiącej
podstawę

?Sposób
ewidencji

r
r

1

J

3

I. Wydatki bieżące, w
tym

r osobowe, w tym:

'?svynagrodzenie
bmtto (umowy o
prace)

?skladkina

ubezpieczenie
spoleczne placone
przez pracodawc(a

?Skladkinafundusz

pracy placone
przez pracodawcę

t

l

pismo kadr na
podstawie
mwartych umów
o pracę

'?pismokadrna
podstawie
zawartych umów
o pracę

'?pismokadrna
podstawie
zatvartych umów

r
Iaasy{'ikacja
budżetowa

'?Klasyfikacja
budżetoiva

?Klasyfikacja
budżetowa

do 15-go stycznia Kadry - place do 20-go
danegorok'u i i stycznia
budżetowego danego roku

budzetosvego

sprawdzone pod
względem
meryatorycznym

do 15-go stycznia Kadry - place
danego roku
budżetowego

spti?svdzone pod
względem
merytorycznym

Ś
stycznia
danego roku
budżetowego

do 15-go stycznia Kadry - place
danego roku
budżetowego

:
stycznia
danego toku

r
998

,,Zaangażowanie
wydatków
budżetowych roku
bieżącego"
- weryfikacja na
31 -go grudnia
danego roku do
svysokości
zrealizowanych
wydatków przez
stanowisko

dokonujące ujęcia
zaangaŻowania sv
księgach
rachunkowych
998

,,Zaangażowanie
wydatków
bud:'etowych roku
bieżącego"
- weryfikacja na
31-go grudnia
danego roku do
wysokości
zrealizowanych
tvydatków przez
stanowisko

dokonujące ujęcia
zaangaŻowania w
księgach
rachunkotvych
998

,,Zaangażowanie
svydatków
budżetotvych roku

i

l
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4 odpis na ZFSS

o pracę

?dokument
zawierający
wyliczenie
wyasokosci
odpisu na ZFŚS
zgodnie z
obowiązującymi
przepisami
ustawy o Z]SS
oraz dokurnent

ko"Yg"iqcy to
wyliczenie na
koniec roku

?Klasyfikacja
budżetowa

sprawdzone pod
względem
merytorycznym

?dataprzekazania
dok'umentu na

stanowisko

dokonujące
ujęcia
zaangaŻotvarua sv
księgach
rachunkowych

sprawdzone pod
wzgl(:dem
merytorycznym

?pracownik
merytoryczny
w zakresie

ZFŚS

nie pÓŹniej
rń". do 31 -

go maja
danego roku

bucl;':etowego i bieżqcego"
- weryfikacja na
31-go grudnia
danego roku do
wysokości
zrealizowanych
tvydatków przez
stanowisko

dokonujące ujęcia
zaangaŻowania w
ksi0gach
rachunkowych
998

,,Zaangażowanie
wydatków
budżetosvyach roku
bieżącego"
- weryfikacja na
31-go gmdnia
danego rok'u do
tvysokości
zrealizowanych
tvydatków przez
stanowisko

dokonujące uj(;cia
zaangaŻowania w
księgach
rachunkowych na
podstawie
dokumenhi

korygujący to
wyliczenie na
koniec rok'u

r
5

6

t bezosobowe , w tym:

?svynagrodzenia

?skladkina
ubezpieczenie
spoleczne placone
przez pracodawcę

?umovvyzlecenia
lub umowy o
dzielo i aneksy
umÓw

?umowyzlecenia
lub umo?vy o
dzielo i aneksy
umÓw

?Klasyfikacja
budżetowa

?Klasyfikacja
50dzetowa

?dataprzekazania
umoivy zlecerua
lub umowy o
dzielo i aneksów

do tych umów na
stanowisko

dokumentujące
ujęCla
zaangaŻowama w
księgach
rachunkoivych

spratvdzone pod
względem
merytorycznym

'?dataprzekazania
umowy zleceiua
lub umowy o
dzielo i aneksów

do tych umów na
stanowisko

dokumentujące
ujęcia
zaangaŻowania w
księgach
rachunkoivych

sprawdzone pod
względem
merytorycznym

pracownik niezwlocznie 998
merytoryczny

,,Zaangażowanie
tvydatków
budżetosvych roku
bieżącego"

999

,,Zaangażowanie
tvydatków
budżetoivych
przyszlych lat"

pracownik niezwlocznie
merytoryczny

998

,,Zaangażowanie
vvydatków
budżetowych roku
bieżącego"

999

,,Zaangażowanie
tvyadatków
bud:'.etotvych
przyszlych lat"
- weryfikac)a w

momencie

tvyplaty skladek
do wysokości
zrealizotvanych
wydatków przez
stanowisko

dokonujące uj(:cia
zaangaŻoxvania w
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J J r księgach
rachunkowych

niezwlocznie i 998
,,Zaangażowanie
wydatków
budżetowych roku
bieżącego"

l
7 skladki na fundusz

pracy piacone
przez pracodawcę

'?umoivyz}ecenia
}ub umowy o
dzielo i aneksy
umÓw

'?Klasyfikacja
budżetowa

?dataprzekazania
umowy złecenirx
lub umowy o
dzielo i aneksów

do tych umÓsv na
stanowisko

dokumentujące
tljęCia
zaanga:'owania w
księgach
rachunkotvych

sprawdzone pod
względem
merytorycznym

?pi'acownik
merytoryczny

999

,,Zaangażowanie
tvydatków
budżetowych
przyszlych lat"
- weryfikacla w

momencie

wyplaty skladek
do wysokości
zrealizowanych
wydatków przez
stanowisko

dokonujące ujęcia
zaangaŻowania w
księgach
rachunkowych
998

,,Zaangażowanie
wydatków
budżetowych roku
bieżącego"

8 l Zakupmateria}ów,
środków trwalych i
wyposaŻenia, itp.
Ill, w tym :
wspólfinansowanie
ze +,rodków

unijnych

'?Umowy,aneksy
do urnów,
zamÓwienia i

inne dokumenty

?Klasyfikacja
budżetowa

'?dataprzekazania
umów i aneksów

do tych umów na
stanowisko

dokumentujące
ujęcia
zaangaŻowania w
ksi(:gach
rachunkowych

?pracownik
merytoryczny

'?niezwlocznie

999

,,Zaangażowarue
wydatków
budżetowych
przyszlych lat"
- weryfikacja na

31- go grudnia
danego roku do
?sokosci
zrealizosvanych
wydatków przez
stanowisko

dokonujące ujęcia
zaangaŻowania w
księgach
rachunkowych na
podst. dokumentu
korygujący to
wyliczenie na
koniec roku z

jednoczesnym
zaksięgowaniem
na 1-go stycznia
roku następnego

niezwloczr+ie i 998
,,Zaangażowanie
tvydatków
budżetowych roku
bieżącego"

sprawdzone pod
względem
merytoiycznym

9 zakup uslug, oplaty
sądowe,
ubezpieczenia,
skladkiiinne

oplaty, w tym
wspólfinansowanie
ze '-rodków

unijnych

?umowya,aneksy
do urnów,
zamÓwieniai

inne dokumenty

'?iaasyfikacja
budżetowa

data przekazania
umosvy z{ecenia
lub umowy o
dzielo i aneksów

do tych umów na
stanowisko

dokumentujące
ujęcia
zaangaŻowania w
ksi(;gach
rachunkovvych

'?pracownik
merytoryczny

999

,,Zaangażowanie
tvydatków
budżetowych
przyszlych lat"
- weryfikacja na

31- go grudnia
danego roku do
wysokości
zrealizowanych
wydatków przez

29

sprawdzone pod
względem



I
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merytorycznym stanowisko

dokonujące ujęcia
żaangaŻOwania w
księgach
rachunkowych na
podstawie
dokumenm

koryagu)ący to
wyliczenie na
koniec roku z

jednoczesnym
zaksięgowaniem
na 1-go stycznia
roku następnego

II. Wydatki
majątkowe:

1 inwestycje- dotacje umowy, aneksy
do umów

porozumienia

Klasyfikacja
budżetowa dla

każdego zadania
inwestycyjnego
oddzielnie

data ptzekazania
umów ianeksów

do tych umów na
stanowisko

dokumentu)ące
uj(:Cla
zaangaŻowania w
księgach
rachunkowych

sprawdzone pod
względem
merytorycznym

pracownik
merytoryczny

niezwlocznie 998

,,Zaangażowanie
ivydatków
budżetovvych roku
bieżącego"

999

,,Zaangażowanie
wydatków
budżetowych
przyszlych lat"

2 inwestycje umoi.vy , aneksy
do umów , akty
notańalne i inne

dokumenty dot.
zaangaŻowania
':rodków roku

bieżącego

Iaasyfikacja
budżetowa dla

każdego zadania
łnwesqcylnego
oddzielnie

data przekazania
umów ianeksów

do tych umów na
stanowisko

dok'umenmjące
uj(:Cla
zaangaŻowarua w
księgach
rachunkotvych

sprawdzone pod
względem
merytorycznym

pracownik
merytoryczny

niezwlocznie 998

,,Zaanga:'.owanie
tvydatków
budżetowych roku
bieżącego"

999

,,Zaangażowanie
vvydatków
budżetoivych
przyszlych lat"
- weryfikacja na
31- go grudnia
danego roku do
tvysokości
zrealizowanych
tvydatków przez
stanowisko

dokonu)ące ujęcia
zaangaŻowania w
księgach
rachunkoivych na
podstawie
dokumentu

korygujący to
wyliczenie na
koniec roku z

jednoczesnym
zaksięgowaniem
na 1-go stycznia
roku następnego

3 majątkowe (udzialy,
akcje)

Wniosek

pracownika
merytoryCZnegO

Klasyfikacja
budżetowa

data przekazania
dokumentu na

stanowisko

dokonujące
ujęcia
zaangaŻowania w

pracownik
merytoryczny

niezwlocznie 998

,,Zaangażowanie
tvydatków
budżetosvych roku
bieżącego"



f III. Świadczenia'- n-a rzecz osób fizycznych: r
1 l Innewydatkina Klasyfikacja

rzecz osób budżetowa

fizycznych

'?DoL'ument
zawierający
tvyliczenia k'woty
na świadczenia

na rok bieżący i
na lata przyszle.
Wyliczenie kwot
następuje
zgodnie z
przepisatni
wlasciwych
ustaw

I IV. Dotacje

l {
umowy, aneksy
do umówi inne

dokumenty

t
Klasyfikacja
budżetowa

?księgach
rachunkowych

sprawdzone pod
względem
merytorycznym

l

data przekazania
dokumentu na

stanowisko

dokonujące
ujęcia
zaangaŻowania w
księgach
rachunkowych

t
data przekazania
umów lub

aneksów do tych
umÓw na

stanowisko

dokumentujące
ujęcia
zaangaŻowania w
księgach
rachunkowych

t
pracownik
merytoryczny

t
pracownik
merytoryczny

999

,,Zaangażowanie
wydatkótv
budżetowych
przyszlych lat"

niezwlocznie 998

,,Zaangażowanie
wydatków
budżetowych rol.-u
bieżącego"

999

,,Zaangażowanie
wydatkó:ow

budżetowych
przyszlych lat"
- weryfikacja na
31- go grudnia
danego roku do
tvysokosci
zrealizowanych
wydatków przez
stanowisko

dokonujące ujęcia
zaangaŻowania w
księgach
rachunkowych na
podstawie
dokumentu

korygujący to
wyliczen:ie na
koniec roku z

jednoczesnym
zaksięgowaniem
na 1-go stycznia
roku następnego

niezwlocznie 998

,,Zaangażowanie
wydatkó':OW

budżetowych roku
bieżącego"

1

l

S34
Sprawozdawczość budżetowa i finansowa

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

Grniny , stosownie do zasad obowiązujących przy prowadzeniu ksią rachunkowych oraz
zgodnie z obowiązującyrni przepisatni o sprawozdawczości. Sprawozdania sporządza się w
złotych i groszach

2) Sprawozdania zbiorcze są sporządzane na podstawie sprawozdań jednostkowych. Skarbnik
Grniny sporządza te sprawozdania w zlotych i groszach.

3) Korekty sprawozdań kwartalnych z wykonanych dochod«3wg (Rb-27S) i wydat?ków (Rb-28S)
jednostek budżetowych Gminy, które wpłynęły po zamknięciu danego kwartalnego oktesu
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sprawozdawczego księgowane są w księdze budżetu na kontach 901 i 902, w miesiącu
otrzymania kotekty.

4) Odbiorcą jednostkowych sprawozdań kwartalnych Rb-N o stanie należności otaz Rb-Z o
stanie zobowiązań wedlug tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwarancji sporządzanycb dla
Grniny przez samorządowe instytucje kultui7 i samodzielne zakłady opieki zdrowotnej, dla
których Gtnina jest organem założycielskim jest Skarbnik Grniny. Na podstawie
sptawozdań jednostkowych Skarbnik Grniny sporządza sprawozdania zbiorcze.

5) Terminy sporządzania i przekazywania sprawozdań okteśla rozporządzenie Ministra
Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów
publicznych w zakresie opetacji fi?nansowych.
Sprawozdania budżetowe jednostkowe sporządzane przez kierowników jednostek

budżetowych otaz sprawozdania budżetowe jednostkowe jednostek budżetowych
obsługiwanych prze Urząd Gminy sporządzane są przez Referat Finansowy Urzędu w
forrnie papietowej.
Za datę sporządzenia sprawozdania uznaje się datę występującą pod sprawozdaniem, a za

datę przekazania sprawozdania uznaje się datę zarnieszczoną na sprawozdaniu jako datę
?ływu potwierdzoną przez ptacownika Referatu Finansowego.
Sprawozdania jednostkowe Rb-27S i Rb-28S za tniesiące: luty, kwiecień, maj, lipiec,
sierpień, październik spotz4dzane są ptzez Referat Finansowy Urzędu na podstawie
sprawozdań jednostkowych.
Korekty sprawozdań sporządza się w try'bie okteślonym ppkt 6 i7

6)

7)

8)

9)

2. Sprawozdania finansowe

1) Sprawozdanie finansowe obejmuje bilans, rachunek zysków i strat (watiant
porównawczy) otaz zestawienie zrnian w funduszu jednostki na dzień zamknięcia
(dzień bilansowy) księ rachunkowych Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej i jako
organu, to jest na dzień 31 grudnia.

a. Referat Finansowy {?Jtzędu Gminy sporządza je w złoqch i groszach:
b. Skatbnik Grniny Somonino sporządza zbiorcze sptawozdania finansowe w

złotych i groszach na podstawie sprawozdań jednostkowych.
2) Ptacownik na stanowisku księgowości budżetowej {?Jrzędu Gminy i budżetu Grniny

sporządza bilans z wykonania budżem.
3) Skarbnik Gminy otrzymujący sprawozdania zobowiązany jest sptawdzić je pod

względem formalno-tachunkowym i uprawniony jest do kontrolowania merytorycznej
prawidłowości złożonych sprawozdań. W tym celu może żądać przedstawienia
wskazanych ksiąg rachunkowych i dokumentów.

4) Skatbnik Gminy sporządza bilans skonsolidowany dla Gminy na podstawie sptawozdań
zbiorczych jednostek budżetowych, bilansu z wykonania budżetu, jednostki instytucji
kultut7 oraz SP ZOZ.

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

a. kapitałów i udziałów,
b. wzajemnych roztachunków,
c. wypłaconych dywidend,
d. majątku trwałego

zgodnie z zatządzeniem W«5jta Grniny w sprawie dokumentacji sporządzanej przez
jednostki otganizacyjne w zaktesie wzajemnych w%czeń należności i zobowiązań,
ptzychodów i kosztów oraz funduszu.

6) Tetminy spotz4dzania i przekazywania sprawozdań finansowych przedstawia załącznik
n.tll
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Rozdział VI

Konttola dowodów księgowych

S35
Kontrola dowodów księgowych

1. Wszelkie dokumenty stanowiące podstawę księgowania powinny być poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksięgowaniem.

2. Dowody winny być sprawdzone pod względem:
'merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelności ich danych, celowości
gospodarnosci i legalności operacji gospodarczych, wyrażonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, że wystawione zostały ptzez właściwe jednostki,
' forrnalno - rachunkowym, co polega na ustaleniu, że wystawione zostały w
sposób technicznie prawidlowy, zwietają wszystkie elementy prawidłowego
dowodu, że ich dane liczbowe nie zawietają błędów arytmetycznych.

3. Kontrola dowodć»w winna się odbywać na właściwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczność terminowego ptzekazywania dokumentów pomiędzy
poszczególnyrni stanowiskami zgodnie z ,,Tetrninarzem obiegu dokumentów księgowych",
stanowiącym Załącznik Nr 3 i ,,Schematem obiegu dokumentów księgowych stanowiącym
Załącznik nr 4 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentów księgowych, który obejmuje
drogę dokumentu od chwili sporz4dzenia, względnie wpływu do jednostki aż do momentu
ich dektetacji i przekazania do zaksięgowania powinien odbyć się najkrótszą drogą.

4. Ponieważ poszczególne dowody księgowe mają różne drogi obiegu, kontrola winna
obejmować takźe ptzemzegpnse obow'ązujących zasad obiegu dowodów księgowych,
wymienionych w Rozdz. V S 18 pkt.2.

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

6. Nieprawidłowości formalno-tachunkowe powinny być skorygowane w sposób określony
W S 15 ust.l ppkt. llil2.

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

a możliwość dokonania wydatku w ramach obowiązującego planu finansowym,
' zaewidencjonowanie przyszłego w5rdatku na koncie 998,
' zgodność złożonych podpisów ze wzorami podpisów,
a zastosowanie właściwej ?dasyfikacji budżetowej,
a kompletność dokumenm.

§36
Dekretac'ja dokumentów księgowych.

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

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

3. Dektetacja obejmuje następujące etapy:
segregacja dokutnentów,
sprawdzenie prawidłowości dokumentów,

s

u
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właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania).
1) Segregacja dokumentów polega na:

' wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do refetatu finansowego tych
dokumentów, które podlegają księgowaniu (nie wyrażają opetacji gospodarczych
i nie są ich zapowiedziQ,
podziale dowod6w księgowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczególnych
działalności jednostki (dochody, wydatki, fundusze, środki specjal?ne, inwestycje itp.),
kontroli kompletności dokumentów na oznaczony oktes (np. dzień, dekadę).

2) Sptawdzenie prawidlowości dokumentów polega na ustaleniu, czy są one podpisane na
dowód skontrolowania ptzez osobę odpowiedzial?ną za dany odcinek działalności
jednostki, ustalony w zaktesie obowiązków. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
należy dow6d zwtóc'sc do właściwej komórki w celu uzupelnienia.

3) Właściwa dekretacja polega na:
nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod kt«5rymi zostaną
zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich
dokument ma być zaksięgowany,
do jakich podziałek klasyfikacji budżetowej dany dokument należy zaliczyć,
wskazaniu sposobu rejesttacji dowodu w utządzeniach (na kontach) analitycznych,
ok?teśleniu daty, pod jaką dow6d ma być zaksięgowany, pod inną datą rńz data jego
wystawienia (dot. dowodów własnych) lub data ottzymania (dot. dowodów
obcych),
podpisaniu ptzez ptacownika referatu finansowego.

4. Dla usptawnienia pracy można stosować pieczątkę z odpow'ednimi mbrykarni i treścią.

one

kontach syntetycznych

Rozdział VII

Ewidenc'ja faktur VAT

§37
1. Podmioty sektota fi?nansów publicznych, dla których wartość sprzedaży przektoczy kwotę

corocznie ustaloną w ustawie z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towatów i usług, są
zobowiązane zgłosić i zarejestrować swoją działalność we właściwym dla prowadzenia
swojej działalnosci urzędzie skarbowym.
Od momentu zatejestrowania stają się podatnikarni podatku VAT i o tym fakcie są
zobowiązani powiadomić wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy
fakturowania.

2. Gmina Somonino jest czynnym podatnikiem podatku od towatów i uslug. Jednostki
budżetowe nie są uznawane odrębnym od gminy podatnikiem VAT. Od dnia 1 stycznia
2017 roku Gmina rozlicza podatek VAT samodzielnie od wszystkich t?tansakcji
dokonywanych ptzez Urząd Grniny i jednostki budżetowe. Gmina składa scent?talizowane,
rniesięczne deklaracje podatkowe .

3. Do udokumentowania operacji sprzedaży w jednostce służą:
1) dla osób prawnych prowadzących działalność gospodatczą, będących podatnikarni

podatku od towarów i usług:
a) faktury VAT,
b) faktury korygu5ące VAT / wystawione zawsze przez sprzedającego/ opattzone klauzulą
,,KOREKTA".
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2) dla osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej - paragon fiskalny lub
faktuta VAT,

3)w szczególnie uzasadnionych przypadkach: zaginięcia faktury VAT lub jego
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedaży dopuszcza się
duplikat fakmry VAT. Duplikat każdorazowo sporządza wystawca urnieszczając na
fakmrze oznaczenie ,,DUPLII(AT". Dla faktury DUPLII(AT obowiązuje 14-sto dniowy
terrnin płatności.

4. Dla udokumentowania operacji zalmpu towarów i usług w jednostce służą:
1) faktury VAT
2) fakhu7 korygujące VAT

5. Faktuty wymienione w pkt. 3 ppkt 1, należy wystawiać zgodnie z zasadarni określonyrni w
przepisach wykonawczych do ustawy o podatku od towarów i usług.

6. Paragony fiskalne wymienione w pkt. 3 ppkt 2, wystawia się osobom fizycznym nie
ptowadzącym działalności gospodarczej zgodnie z S 1 ust. 1 rozporządzenia Minist?ta
Finansów z dnia 27 sierpnia 2013 r. w sprawie kryteriów i wamnków technicznych, którym
muszą opowiadać kasy rejestrujące.

7. Nabywca towarów i usług, którvy otrzymał faktutę lub fakturę korygującą zawierającą
pomyłki dotyczące:

1) sprzedawcy towam lub usługi,
2) nabywcy towaru lub usługi,
3) oznaczenia towaru lub usługi

- może wystawić notę korygującą.
8. Nota korygująca przesyłana jest wystawcy faktury lub faktui7 korygującej wtaz z kopią.
9. Nota korygująca winna zawierać dane określone w rozporządzeniu wykonawczym do

ustawy o podatku od towarów i usług.
10. lezeli wystawca faktury lub faktut7 korygującej, zgadza się z treścią noty kot7gującej

potwierdza jej tteść podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktui7 lub faktury
korygującej i odsyła jej kopię (oryginał do wystawcy).

11. Nota kotygująca powinna być opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJĄCA".
12. Podatnicy podatku od towarów i usług zobowiązani są wystawić fakturę VAT wewnętrzną

w przypadku zaistnienia następujących zdarzeń:
1)świadczenia usług oraz ptzekazania lub zużycia towatów na pottzeby

reprezentacji albo reklamy,
2)przekazania ptzez podatnika towarów oraz świadczenia usług na potrzeby

osobiste pracowników oraz byłych pracowników.
13. Ustala się następujące zasady wystawiania fakmry VAT:

1) Faktury VAT wystawiane są w 2 egzemplarzach, z których:
a ) oryginał otrzymuje nabywca
b ) kopia zostaje w referacie, który wystawił faktury VAT wpisując ją do rejestru

sprzedaży i tejestm przypisów.
2) Faktury VAT wystawiane są w tetrninie 7 dni od dnia wydania towatu lub

wykonania usługi chyba, że inaczej stanowią szczegól?ne przypadki powstania
obowiązku podatkowego.

3) Wystawcą faktury VAT mogą być osoby posiadające upoważnienia kierownika
jednostki do ich wystawienia.

4) Fakmt7 VAT muszą być kolejno numerowane.
14. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas te)estmiących należy:
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1) każdorazowo dokonać wydruku paragonu fiskalnego - oryginał wydać nabywcy,
2) na życzenie nabywcy wystawić fakturę VAT, do kopii fakmry należy dołączyć

patagon fiskalny, potwierdzający tę sptzedaż.
15. Zobowiązuje się osoby wystawiające fakmty VAT do bezwzględnego przestrzegania

następujących zasad przy dokonywaniu sprzedaży towatów i uslug:
1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedaży opodatkowanej stawką: (o/o,

8',/o lub jest zwolniona od podatku, powinna w swej tteści bezwzględnie
zawierać podstawę ptawną do zastosowania obniżonej stawki VAT lub
zwolnienia od podatku,

2) faktura VAT sprzedaż winna zawierać nazwisko iimię, ad.tes i nr NIP.
16. Zobowiązuje się osoby wystawiające faktury VAT w jednostkach obsługiwanych do:

1) sporządzania cząstkowych rejestrów sprzedaży,
2) spo.i?ządzania cząstkowych tejestrów zakupu,
3) przekazywania cząstkowych rejestrów sprzedaży i zakupu do gminy w terrninie do

w terminie do 7 dnia rniesiąca następującego po miesiącu, w którym powstał
obowiązek podatkowy,

4) dokonania przelewu podatku VAT przez jednostki budżetowe do Gminy należnego
urzędowi skarbowemu, wynikającego z rozliczenia w/w rejestrów w tetrninie do 7
dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym powstał obowiązek podatkowy,

zachowując zasady określone za.tządzeniem Wójta Gminy Somonino w sptawie
wptowadzenia centralizacji rozliczeń w za]ktesie podatku od towarów i usług.

17. Zobowiązuje się osoby wykonujące zadania w zakresie podatku VAT w Urzędzie Gminy
(według zakresów czynności) do sporządzania:

1) cząstkowych tejesttów sptzedaży Utzędu Gminy,
2) raportów fiskalnych dobowych, miesięcznych,
3) cząstkowych rejestrów zakupu {Jtzędu Grniny,
4) scentralizowanych rejestrów sprzedaży Gtniny,
5) scenttalizowanych rejesttów zakupu Gminy,
6) deklaracji VAT-7,
T)przelegsrów należnego urzędowi skarbowemu podatku VAT, wynikającego
z deklaracji VAT 7.

18.Stosując w jednostce rejestr sprzedaży, sporządza się go za okresy rniesięczne.
W poszczególnych rniesiącach, ujmuje się w kolejnych rejestrach sprzedaży w sposób
chronologiczny, według kolejnej numetacji, wszystkie wystawione w danym miesiącu
faktury VAT i faktury korygujące.
W kolejnych latach zakłada się nowe re5estry sprzedaży.

19. Ptzy sprzedaży towatósv lub uslug za pomocą kasy fiskalnej sporządza się tapott fiskalny
dobowy, a obroty wynikające z ww. raporm przenosi się do tejestm sprzedaży.

20. Otrzymane od konttahentów fakti?it7 VAT i faktury korygujące, uprawniające jednostkę
do odliczenia podatku naliczonego od należnego ujmuje się w rejestrach zakupu
sporządzanych w okresach miesięcznych w danym roku obtachunkowym.

21. Dane wynikające z rejestrów sprzedaży i te5estr?ów zakupu wykazuje się w deklaracji VAT
7, sporządzonej co rniesiąc i składanej do właściwego urzędu skarbowego za oktesy
rniesięczne w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po rniesiącu, w kt«5rym powstał
obowiązek podatkowy. W tym samym terminie na konto utzędu skatbowego odprowadza
się należny budżetowi państwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklatacji VAT winny
być zgodne z danymi, wynikającyrni z ewidencji księgowej.
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22. Ewidencja w księgach rachunkowych Urzędu Grniny tejestrów sprzedaży i rejestrów
zakupu, o których mowa w pkt 17, następuje pod datą spotządzenia deklaracji VAT-7.

23. W celu prawidlowego i terrninowego wystawienia faktur VAT ze sprzedaży towarów i
usług, sporządzania tejestrów zakupu i sprze«hży, paragonów fiskalnych, deklaracji
rozliczeniowych przelewósv należnych budżetowi państwa podatMw, faktur i not
korygujących, ustala się następujący obieg dokumentów:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury kot7gujące, noty korygu5ące potwierdzające fakt
zakupu składników majątkowych oraz zakupu usług winny być składane
w urzędzie w Punkcie Obsługi Interesanta. Na dowód 'wpływu dokumentów, o
których mowa wyżej, pracownik POI na każdym z nich urnieszcza pieczęć z datą
wpływu i wpisuje je do odpowiedniego rejest?ru. Faktuty gotówkowe, będące w POI
najpóźniej w następnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczenia zaliczki.
2) Po dokonaniu wstępnej dekretacji dokumentów przez kietownika jednostki lub
osobę ptzez niego upoważnion4 dokumenty, o których mowa w pkt. 23 pkt 1
ttafiają do teferatu finansowego.
3) I(ierowra jednostki lub jego zastępca lub sekretatz grniny w tym samym dniu,
a najpóźniej dnia następnego dekretuje dokumenty na I(ierownika Referatu, a
następnie I(ierownik Referatu dekretuje na merytoryczne stanowiska ptacy,
następnie stanowiska te przekazują kasjerowi celem przygotowania do zapłaty.
4) Kasjer ottzymane dokumenty przekazuje na stanowisko pracy ds. zamówień
publicznych a następnie do Referatu Finansowego.
5) Pracownicy merytoryczni zobowiązani są do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodności ze stanem faktycznym,
b) zatwierdzenia jedynie oryginałów faktur i fakmt korygujących do
zapłaty popr?zez utnieszczenie na odwrocie faktury pieczęci lub zapisu
odręcznego o następującej treści:
- w przypadku faktut do'ffczących wydatków inwestycyjnych: ,,Rozdz.
........ Zadanie inwestycyjne pn. ........./ ........./ Usługa/robota
wykonana zgodnie z protokołem odbiom z dnia ......... i umową
/zleceniem Nt . ....... z dnia . ....../obowiązującą do dnia . . . ...... Wydatek
znajduje pokt7cie w planie finansowym na rok ......./. Podpis
pracownika. Zakupu tobót/usług dokonano zgodnie z art. ...........
ustawy prawo zamówień publicznych............., dnia ......../. Podpis
pracownika".
- w przypadku fakmt doqczących wydatków bieżących: ,,Stwierdza się
wykonanie uslugi/zakupu wymienione/j/go na odwrocie faktui7, tytułem
......../. Wydatek znajduje pokt7cie w planie finansowym na rok
......,.,1, Zaksięgować w koszty jednostki w rozdz. ........ S ....../.
Zakupu tobót/usług/materiałów dokonano zgodnie z ustawą o
zamówieniach publicznych att. ........, dnia .........../. Podpis
pracownika".
c) na dowód potwierdzenia ptawidłowości danych umieszczonych na
fakturze i zatwierdzenia jej do zapłaty, pracownicy merytoryczni składają
sw6j podpis i wpisują datę dokonania ww. czynności. Następnie tak
zatwietdzoną fakturę zwtacają do referam finansowego nie później rM w
terrninie 3 dni od jej otrzymania,

000000"5
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d) niedot?tzymanie terminów ok?teślonych w pkt. 13 ppkt 2 i pkt.23 ppkt 5
może spowodować wobec ptacownika winnego niedotrzymania ww.
terminów zastosowanie sankcji, przewidzianych ptzepisarni kodeksu
pracy,

e) faktury zawietające błędy formalno-rachunkowe, należy odesłać do
wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbiom. O fakcie odesłania
faktuty należy powiadomić referat finansowy, poprzez przekazanie do
pracownika refetam finansowego kopii pisma o zwtocie faktury.
f)Pracownicy refetatu finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie
faktut w odpowiednich urządzeniach księgowych, zobowiązani są do ich
ujęcia w zbiotach tak, aby spełniały wymogi okteslone w att. 24 ustawy
z dnia 9 wtześnia 1994r. o rachunkowości.

24. Wszystkie dokumenty, lę«%ce podstawą wystawienia fakhit7 VAT, faktut7 korygującej,
noty kot7gującej, paragonu fiskalnego ze sprzedaży, następnie rejestru sptzedaży, winny
być przekazane do Refetatu Inwestycji, Infrastniktury, Rolnictwa I Ochrony Stodowiska
na stanowisko merytoryczne zajmujące się fakturowaniem, najpóźniej następnego dnia od
zaistnienia faktu sprzedaży towam lub usługi tak, by zachowany został terrnin ich
faktutowania określony w pkt. 13 ppkt 2 niniejszego rozdziału.

25. Do podstawowych dokumentów, będących podstawą do wystawienia faktury VAT lub
paragonu fiskalnego w jednostce należą:

' umowy kupna - sprzedaży,
s umowy najmu,
a przepisy opłat czynszu dzietżawnego
' dowody wewnętrzne.

26. Wobec pracowników nie wywiązujących się z zapisu pkt. 25 mogą zostać zastosowane
sankcje karne wynikające z kodeksu pracy.

27. Zobowiązuje się wszystkie osoby prowadzące rozliczenie podatku VAT z tytułu zakupu i
sprzedaży do stosowania zarządzenia Wójta Gminy Somonino w sprawie wptowadzenia
centtalizacji rozliczeń w zak?tesie podatku od towarów i usług.

Rozdział VIII

Ochrona danych

'?38
Ochrona przetwarzanych danych
1. Ochrona ptzetwarzanych danych została określona w ,,Polityce bezpieczeństwa", któta

okresla zasady przetwatzania danych osobowych oraz środków technicznych i
organizacyjnych zastosowanych dla zapewnienia poufności, integralności i rozliczalności
przetwarzanych danych osobowych. Celem polityki bezpieczeństwa jest zapewnienie
wysokiego poziomu bezpieczeństwa danych osobowych, któr?e są przetwarzane w zbiorach
manualnych oraz systemach informatycznych.
Z uwagi, że w Urzędzie Gminy w Somoninie ptzynajmniej jedno urządzenie systemu
informatycznego, służące do ptzetwarzania danych osobowych po%czone jest z siecią
publiczną oraz mając na względnie kategorie przetwarzanych danych w Urzędzie Grniny
wprowadzono wysoki poziom bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych w
systernie informatycznym wprowadzając ,,Instrukcji zarządzania systemem
informatycznym".

2.
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S39
Ochrona dovvodów księgowych.
1. Dowody księgowe, po wpłynięciu do referatu finansowego i zaksięgowaniu, nie mogą być

wydawane z komórki organizacyjnej, która przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
konieczności sprawdzenia dokumentu ptzez pracownika innej komórki organizacyjnej,
dokument można udostępnić, ale tylko na miejscu w komór?ce organizacyjnej, która
ptzechowuje te dowody.

2. Wydanie dowodów księgowych na zewnątrz (dla organ6w ścigania, sądów, itp.), może
nastąpić w oparciu o upoważnienie organu żądającego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

3.Wszystkie dowody księgowe, któte stanowiły podstawę księgowań w poszczegól?nych
miesiącach należy przechowywać w seg,egatorach, ulożone w porządku chronologicznym,
według poszczególnych todzajów działalności:
1) dochody,
2) wydatki w skład, których wchodzą :

' Raporty kasowe,
' Wycii bankowe,
' Memoriały (pozostałe dowody bankowe).

4.Sprawozdania należy przechowywać w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.
5.W oktesie roku sprawozdawczego oraz w c%u roku następnego, dowody księgowe winny
znajdować się w referacie finansowym, po tym oktesie winny być przekazane do archiwum
jednostki.
6. Nadzór nad prawidłowym ptzechowywaniem dokumentów przekazanych do arcbiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulatutę, w trybie ustalonym
obowiązującyrni przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego, należy do
pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Rozdział IX

Postanowienia końcowe

§40
Zabezpieczenia mienia i odpowiedzialność ptacowników za mienie.
1. Mienie, będące własnością lub zdeponowane w jednostce powinno być zabezpieczone

w sposób wykluczający możliwość ktadzieży.
2. Pomieszczenie służbowe, w k'h5rym chwilowo nie przebywa pracownik powinno być

zamknięte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
3. Po zakończeniu pracy budynek jednostki (a także wszystkie ')ego pornieszczenia) powinien

być zamknięty na klucz, ok?na pozamykane, system alarmowy włączony.
4. Iaucze od pornieszczeń powinny być umieszczone w szafie w zabezpieczonym

pornieszczeniu jednostki.
5. Na ptzebywanie w budynku po godzinach potrzebna jest zgoda kierownika jednostki lub

jego pełnomocnika.
6. Maszyny biurowe i sprzęt o większej wartości, pieczątki otaz wszelkie dokutnenty powinny

być, po zakończeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.
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§41
1. Odpowiedzialność materialną i służbową ptacownika za powierzone sldadniki majątku

grniny okteśla kodeks pracy. Zgodnie z art.l24 S 1 i2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
pełną odpowiedzialność za powierzone mu mienie wtedy, jeżeli zostało mu powierzone
z obowiązkiem zwrotu lub do wyliczenia się.

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

3. W celu zabezpieczenia majątku grniny należy ptzestrzegać, aby w aktach osobowych
pracowników materialnie odpowiedzialnych znajdowały się umowy określające zakres
odpowiedzialności materialnej i służbowej za powierzony ich pieczy majątek jednostki.

4. W przypadku zwol?nienia lub przeniesienia ptacownika materialnie odpowiedzialnego na imie
stanowisko pracy, obowiązkiem przełożonego jest dopilnowanie, aby we właściwym czasie
dokonane zostało przekazanie stanowiska pracy ptotokołem zdawczo - odbiorczym wraz ze
spisem z natuty.

5. Szczegółowe zasady odpowiedzialności za tnienie jednostki okreslone zostały w Insttukcji
sprawie gospodatki majątkiem trwałym jednostki i zasad odpowiedzialności za

powierzone rnienie.
W

S42
1. Do niniejszej instrukcji załącza się wzory podpisów osób upoważnionych do sprawdzania

i zatwietdzenia dowodów zgodnie z za%cznikiem Nr 12
Niniejsza insttukcja obowiązuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna być
przesttzegana przez wszystkich pracowników
ltacownicy jednostki obsługującej i dyrektotzy/kierownicy jednostek obsługiwanych z
tytułu powierzonych irn obow'ązków winni zapoznać się z treścią insttukcji i bezwzględnie
ptzestrzegać zawartych w niej postanowień. Fakt zapoznania się z przepisarni zawartymi w
instmkcji wMen być potwierdzony na specjalnym oświadczeniu, stanowiącym Załącznik
Nrl3.

2.

3.
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Załącznik nr 1 do
Instmkcji obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

księgowych

Oświadczenie kasjera o odpowiedzialności materialnej

OŚWIADCZENIE I(ASJERI(I (I(ASJERA)
o przyjęciu kasy z pełną odpowiedzialnością

materialną

J A, niżej podpisana (-y)

(itnię i nazwisko) zam.

W. . .................... . ......................... . . . . ... . ........ . . . .. . ... . .. . ........ ............. . . . .

(adres zarnieszkania) zatrudniona (-y) jako kasjetka
(kasjer) W . .......... . . ...... . ............ .................... . . .... . .............. . ......... . od dnia

......................................na podstawie umowy o pracę zawartej na
CZaS. .................. . . ......................... . . . ... . ........... . . . ...... . .

OŚWIADCZAM, CO NASTĘPUJE:

1. Przyjmuję na siebie pełną odpowiedzialność materialną z obowiązkiem wyliczenia się
za powierzone mi skladniki majątkowe oraz druki, przyjęte protokołem ptzekazania
- przyjęcia kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeptowadzonej
metodą spisu z nahu7 w dniu oraz za wszelkie składniki rnienia przyjęte w czasie
wykonywania obowiązków kasjetki (kasjera). 'Xl szczególności ptzyjmuję całkowitą
odpowiedzialność materialną za powierzone mi pieniądze, papiery wartościowe i inne
kosztownosci oraz druki, z których zobowiązuję się rozliczyć w każdym czasie na
żądanie Pracodawcy.

2. Przyjmuję obowiązek poki7cia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki
na skutek powstałego niedobom, zniszczenia lub uszkodzenia środków pieniężnych i
innych powierzonych rni składników majątkowych. Od obowiązku poktycia straty
będę zwolniona (-ny) w takim zaktesie, w jakim udowodnię, że niedobór, zniszczenie
lub uszkodzenie powstały nie z mojej winy, ale na skutek zdatzeń i okoliczności, za
które, stosownie do ogólnych przepisów prawa, nie może mi zostać przypisana wina.

3. Nie zgłaszam żadnych zasttzeżeń do wamnków pfaC7 i zabezpieczeń w kasie, w
której mam wykonywać czynności kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie
odpowiedzialna.

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

5. Zostałam (-em) zapoznana (-ny) z przepisarni o odpowiedzialności materialnej, a w
szczególności znane są mi zasady w art. 114-127 Kodeksu ptacy.

6. Zobowiązuję się, w razie zaistnienia niedobom lub szkody w kasie, do niezwłocznego
wpłacenia równowartości w gotówce, jeżeli nie udowodnię braku mojej winy.
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I(wituję odbi«5t następujących regularninów, instrukcji i zarządzeń Pracodawcy:

1)

2)

3)

Podpis kasjetki (kasjera):

(miejscowość, data i czytelny podpis kasjetki/kasjeta)

Potwierdzam ptzyjęcie oświadczenia przez kasjerkę (kasjera):

(rniejscowosć, data i czytelny podpis Pracodawcy)
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Za%cznik nr 2 do

Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

ksi(:gowych

Nazwa dowodu

Schemat ogólny dowodu księgowego

?księgowego Numer Miejscowość wystawienia
dowodu

Oznaczenie egzemplarza
oryginała lub kopia oraz

numer kopii
PEI,NA NAZX7A I ADRES PODMIOTU ThSTAW?AJĄCEGO

(dany dowód)
PEŁNA NAZWA IADRES PODMIOTU OTRZYMUJĄCEGO

(orygmał danego dowodu)
Opis operacji gospodarczej lub finansowej

Kolejny dow6d Data wystawienia dowodu

W tym:
Jednostka rniary
Ilość

Cena

Wartość

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT - stawka i kwota)
Ogólna kwota dowodu (należność, zobowiązanie, suma wartości)

Data opetacji
(z datz enia)

Sposób zapłaty Termin zapłaty Inne informacje
o płatności

NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU

ADNOTACJE
Przewozowe,

techniczne i inne

opetacje

ADNOTACJE
Podatkowe,
celne iinne

finansowe

PODPIS

ODBIORCY

dowodu

(lub kwitującego
odbiom rzeczy
lub pieniędzy)

WYI(AZ

ZAŁĄCZNIKÓ
W

do dowodu

PODPIS

wystawiającego
dowód
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Załącznik nr 3 do Instrukcji
obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

księgowych

(nazwa jednostki pieczęć)

Terminarz

obiegu dokumentów księgowych

Obieg dokumentów księgowych ptzedstawiają tabele w/g następujących komć+tek:
1. Referat Spraw Społecznych i I(adr
2. Referat Finansowy
3. Referat Organizacyjny
4. Refetat Inwestycji, Infrasttuktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
5. Stanowiska merytoryczne
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REFERAT SPRAW SPOŁECZNYCH II(ADR

LP Określenie dokumenm

1.

2.

Angp;r.e pracowników
nowo zatrudnionych,
zmiany w angażach,
przesunięcia pracowników
Zasiłki chorobowe -

zaświadczenie ZUS ZLA

Wykaz pracowników
przebywających na
utlopach bezpłatnych

4. i Wykaz osób
uprawnionych do nagtody
jubileuszowej

5. i Wykaz osób
uptawnionych do
odprawy emerytalnej
Listy płac dotyczące
wypłat na koniec rniesiąca,
skompletowane i
zatwierdzone do wypłaty

7. Zbiorcze zestawienie

wszystkich list płac
danego miesiąca

3.

6.

Rodzaj dokumentów
wzÓr

'?Umowa,
p(XOZunlienie
ztnieniaj ące

Zaświadczenie ZUS

ZLA

?Wykaz

?Wykaz

'?Wykaz

?Listypłac

Zbiorcze zestawienie

Termm

dostarczenia

Niezwłocznie,

najpÓŹniej
wciąu 7 dni

Pobierane na

bieżąco z

Platformy Uslug
Elekttaonicznych
ZUS

'?Nabieżąco

Do 30 września

na rok następny

Do 30 września

na rok następny

Najpóźniej w
dniu wypłaty

?Dodmgiego
dnia roboczego
następnego
tniesiąca.

Stosować S 20
pkt 12 il3

'?Komórka

ptzyjmująca
Referat Spraw
Społecznych i
Kadr

Referat Spraw
Społecznych i
Kadt

Refetat Spraw
Społecznych i
Kadt

Referat Spraw
Społecznych i
Kadr

Refetat Sptaw
Społecznych i
Kadt

'?Referat

Finansowy

Refetat

Finansowy

8. Deklaracje rozliczeniowe
ZUS

10. Rozliczenie składek PZU

- druki do zatwietdzenia

11. Wykaz składek PZU

12. Wykaz potr;ąceń pożyczek
z ZFŚS

?DmkiDRA

Deklaracja PZU

'?wykaz

'?Wykaz

Według
wymaganych
terminÓw

?Dokońca
każdego rniesiąca

Do 25 każdego
tniesiąca

Do 25 każdego
miesiąca

Referat

Finansowy

?I(ierownik

Referatu Sptaw
Społecznych i
Kadr

Referat Spraw
Społecznych i
Kadt

Referat Spraw
Społecznych i
Kadr
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13. Informacja o zarobkach
dla celów emerytalno -
rentowych

14. Oświadczenia, informacje,
ideklaracje podatkowe

15. Wnioski, oświadczenia dla

cel«5w wypłat z ZUS

Druki

'?Dmki

?Dmki

Każdorazowo

wedlug po'uzeb

?Według
wymaganych
terminÓw

Każdorazowo

wedlug potrzeb

Refetat Spraw
Społecznych i
Kadr

Referat Sptaw
Społecznych i
Kadt

Referat Spraw
Społecznych i
Kadr
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REFERAT FINANSOWY

LP Określenie dokumentu

1. Sprawozdania z dochod6w
i wydatków budżetowych

?Rodzaj
dokumentów

WZOr

?Dmki

sprawozdań Rb-
27s, Rb-28s

2. Rejestt7 sprzedaży i teiestry Dmki
zakupu

3. Rozliczenie wpłat
podatków i opłat wykonane
przez stanowiska: Referat
PodatMw i Opłat

PK

Okteślenie wartości

dochod6w z tytulu wpłat z
danego dnia celem
ptzekazania na rachunek
dochodów budżetu gminy
ptzez stanowiska: ds.
księgowości podatkowej i
ds. opłat za odpady
komunalne

5. Zestawienia kwartal?ne w

zakresie przypisów,
odpisów, wpłat podatMw i
opłat przez stanowiska: ds.
księgowości podatkowej i
ds. opłat za odpady
komunalne

4. PK

'?Zestawienie
tabelaryczne

6. Zestawienia rniesięczne (za
m-ce II, IV, V, VII, VIII,
X, XI) wpłat podatMw i
opłat przez stanowiska: ds.
księgowości podatkowej i
ds. opłat za odpady
komunalne

'?Zestawienie
tabelaryiczne

Terrnin dostarczenia

Do 10-go dnia
rniesiąca
następującego po
rniesiącu

sprawozdawczym
Do 7-g,o dnia
każdego miesiąca
następującego po
rniesiącu obrotowym

Ka:'dego następnego
idnia do godz. 14.00 z

eniem czasu:

o 2 dni w przypadku
'ozliczenia sołtysów,
- do 2 dni po
wykonywaniu
zastępstwa w kasie

Do 2-dnia po
otrzymaniu wyci?
bankowego.

m

następnego miesiąca
po rniesiącu
kończącym kwartał

?

następnego miesiąca

'?Komórka

przyjmująca

?Referat

finansowy

'?Referat

finansowy

?Referat
finansowy,
stanowisko

ds.

księgowości
budżetowej
urzędu gminy
i budżetu

gminy
Referat

finansowy,
stanowisko

ds. kasy

?Referat

finansowy,
stanowisko

księgowości
budżetowej
urzędu gminy
i budżetu

gminy
Referat

finansowy,
stanowisko

księgowości
budżetowej
utzędu gminy
i budżetu

gminy
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REFERAT ORGANIZACYJNY
LP Określenie dokumentu Rodzaj

dokumentów

wz6r

'?Wykazosób,
któte zgłosiły
działalność

Wykaz osób,
które

zlikwidowały
działalność

?Pisma

1. i Decyzja o wpisie do
ewidencji rozpoczęcia
działalności gospodarczej

2. Decyzja o wyk?teśleniu z
ewidencji działalności
gospodarczej

3. Korespondencja finansowa

4. Dowody finansowe
iwpływające

5. Dowody finansowe
wpływające

'?Rachunki,
faktui7, noty
księgowe
Inne

?Termin
dostatczenia

'?Nabieżąco

?Nabieżąco

Codziennie po
zadekretowaniu

przez I(ietownika
Codziennie

'?Codziennie

'?Kornórka

przyj muj ąca

Inspektor ds.
podatMw i
opłat
Inspektor d-s.
podatMw i
opłat

?Księgowy

'?Stanowiska

merytoryczne

?Referat
Finansowy
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REFERAT INWESTYCJI,
ŚRODOWISI(A
LP Ok?teslenie dokumentu

Umowy, zlecenia
ptzygotowane do podpisu
pod względem finansowym
Rachunki; faktury za roboty
budowalno-montażowe

projekty, dokumentacje i
inne wraz z załącznikami

(kosztorysy, protokoły
odbiom) sprawdzone i
podpisane pod względem
merytorycznym
Wystawienie dowodów
przyjęcia środka trwałego
do użytkowania,
przekazanie środka
trwałego

4. i Umowy na wynajem lokali
rnieszkalnych i użytkowych

1.

2.

3.

5.

6.

7.

8.

Umowy sprzedaży
niemchomości

zabudowanych
Umowy sprzedaży lokali
mieszkalnych i użytkowych
Umowy sprzedaży działek
gmntowych
Umowy o oddaniu w
wieczyste użytkowanie
gmntu

INFRASTRUKTURY, ROLNICI'WA I OCHRONA

'?Rodzaj
dokumentów wzót

Dmki umów, zleceń

?Terrnin
dostarczenia

?Nabieżąco

'?Komórka

ptzyjmująca
Referat-

finansowy

Rachunki, faktury 'm ciyu 7 dni od
daty otrzymania

?Referat

finansowy

OT, PT '?Nabieżąco ?Referat
finansowy,
główny
użytkownik

'?Umowy ?Nabieżąco

Wykaz nabywców Na bie".ąco

'?Referat

gospodarczy i
XX7'7nliaf
podatMw
Wymiat
podatków

Wykaz nabywców Na bieżąco

Wykaz nabywców Na bieżąco

Wykaz nabywców Na bieżąco

Wyrniar
podatków
Wymiar
podatków
Wyrniar
podatków
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STANOWISI(A MERYI'ORYCZNE

LP Okteślenie dokumentu

Rachunki gotówkowe
sprawdzone pod względem
formalnym i tachunkowym
podpisane ptzez osoby
uprawnione przygotowane
do podjęcia gotówki z
banku

2. Delegacje, rozliczenie
zakupów, wypłaty z ZFSS,
itp. skompletowane i
podpisane przez osoby
uprawnione ptzygotowane
do podjęcia gotówki z
banku

3. Rachunkii faktury
dotyczące obrotu
bezgotówkowego
sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane zapłaty
ptzelewem

1.

Rodzaj
dokumentów wzór

?Rachunki

Druki

'?Druki

'?Tetrnin
dostarczenia

Każdego dnia do
godz.lO.OO

Każdego dnia do
godz. 10.00

Każdego dnia do
godz.lO.OO

'?Komórka

przyjmująca
Referat

finansowy,
stanowisko

ds. kasy

Refetat

finansowy,
główny
księgowy

Referat

finan s o wy,
stanowisko

ds. kasy
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Załącznik nr 4 do Instmkcji
obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

księgowych

(nazwa jednostki pieczęć)

Schemat

obiegu dokumentów księgowych

Schemat obiegu dokumentów księgowych obejmuje:
1. Dokumenty finansowo-księgowe zewnętrzne obce w Urzędzie Gminy - zasady ogólne,
2. Dokumenty finansowo-księgowe - delegacje służbowe pracowników Utzędu Grniny i

kierowników/ dyrektorów jednostek obsługiwanych,
3. Dokumenty finansowo-księgowe - w Urzędzie Gminy - podnoszenie kwalifikacji

zawodowych,
4. Dokumenty finansowo-księgowe zewnętrzne obce jednostki obsługiwanej - zasady

ogólne,
5. Dokumenty finansowo-księgowe - delegacje służbowe pracowników jednostki

obsługiwanej,
6. Dokumenty finansowo-księgowe - w jednostce obsługiwanej - podnoszenie kwalifikacji

zawodowych.
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OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH ZEWNĘTRZNE - OBCE
W URZĘDZIE GMINY

ZASADY OGÓLNE

Dokumenty finansowe - ksż«;gowe
zewnętrzne obce

I
Punkt Obsługi Intetesanta

Stempel wpływu

Komótka metytotyczna
(stanowisko)

Opis, sptawdzenie i zatwietdzenie
pod względem merytorycznym

'I

t
l

Wójt Gminy
Cel informacyjny

'a;
Zastępca Wójta/ Sekretatz UG

Wskazanie własciwego tefetatu i skierowanie na
drogę służbową

J
4/

Kietownik Refetatu

Wskazanie własciwego stanowiska ptacy i
skierowanie na dtogę służbową

r J
"1

l

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
przygotowanie do zapłaty, postawienie

wymaganych pieczątek

T

1

l/

Referat Finansowy
Sprawdzenie pod względem

zaangażowania stodków
budżetowych, sprawdzenie pod

względem formalno-tachunkowym

Stanowisko zamówień publicznych w jednostce
obsługującej

Potwierdzenie zgodności tealizacji zamówienia publicznego z
regulaminem udzielenia zamówień do 30 tys. Euto lub

potw'etdzenie zgo*ości z ustawą pzp

I
Wó'jt Gminy Skatbnik Gminy

lub osoby upoważnione
Zatw'erdzenie do zapłaty Konttasygnata

r
Refetat Finansowy -
Stanowisko ds. kasy

zapłata gotówk4 zapłata
przelewem

T
Referat Finansowy

Wptowadzenie dokumentu do
ew'dencji księgowej
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OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH
DELEGACJE SŁUŻBOWE PRACOWNIKÓW URZĘDU GMINYI KIEROWNIKÓW/DYREKTORÓW

JEDNOSTEK OBSŁUGIWANYCH

Sekretariat

Przygotoviianie dmku polecenia wyjazdu służbowego czytelne i pełne
wypełnienie odpowiednich rubryk, rejestracja polecenia wyjazdy służbowego

]
v

Osoba upoważniona do delegowania w podróż służbową
określenie środka transportu, podpisanie polecenia wyjazdu służbowego

5
Zatwierdzenie zaliczki

Referat Finansowy -
Stanowisko ds. kasy

Wypłata zaliczki

PODRÓŻ SŁUŻB(WA

r
(opcjonalnie)

Wniosek o zaliczkę na druku
polecenia wyjazdu

PRACOWNIK 1,
Rozliczenie kosztów podróży służbowej r

J
Kierownik Referatu

Sprawdzenie pod względem merytorycznym

t

r

l

1,
Punkt Obshigi Interesanta

Stempel wpły?

łlU
Referat Finansowy

Sprawdzcnie pod względem formalno-
rachunkowym

l

?WójtGminy Skarbnik Gminy
lub osoby upoważnione

Zatwierdzenie do zapłaty Kontrasygnata

r
Referat Finansowy - Stanow'sko ds. kasy

zapłata gotówk4 zapłata przelewem

r
Referat Finansowy

Wprowadzenie dokumentu do ewidencji
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OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH W 'URZĘDZIE GMINY
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Wniosek

pracownika o dokonanie zwrotu z tytułu
sfinansowania lub dofinansowania poniesionych
kosztów podnoszenia kwalifikacji zawodotvych

I
Punki Obsługi Interesanta

Stempel ivpłytvu

r
r

Wójt Gminy
Skietotvanie wniosku na dtogę slużbową

Kierownik Referatu Spraw Społecznych i Kadr
Opis, sprawdzenie i zahvietdzenie pod względem

merytorycznym

1 J Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy

'l ptzygotowanie do zaplaty, postawienie wymaganych
piecz4tek

Referat Finansowy
Sptaivdzenie pod względem zaangażowania

środków budżetosvycli

l
r

sll
Wóit Gminy Skarbnik Gminy

lub osoby upoważnione
Zahvietdzenie do zaplaty Kontrasygnata
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OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH ZEWNĘTRZNE - OBCE JEDNOSTKI
OBSŁ,UGIWANEJ

ZASADY OGÓLNE

Dokiunenty finansowo - księgowe jednostki
obsługiwanej

r
Sektetariat jednostki obsługiwanej

Stempel ?ływu

l
Komórka merytoryczna (stanowisko) w jednostce

obs'lugiwanej
Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod względem

merytorycznym

Stanowisko zamówień publicznych w jednostce
obsługującej

Potwierdzenie zgodności realizacji zamówienia publicznego z
regulaminem udzielenia zamówień do 30 tys. Euro lub

potwierdzenie zgodności z ustawą pzp

l
Refetat Finansowy w jednostce obsługującej

Główny Księgowy / Skatbnik / osoby upoważnione
Sprawdzenie pod względem zaangażowania środków
budżetowych, sprawdzenie pod względem formalno-

rachunkowym

J
Dyrektot/kietowniłc lub osoby upoważnione 'jednostki

obsługiwanej
Zatwierdzenie do zapłaty

T
Refetat Finansowy jednostki obsługującej

Stanowisko ds. kasy
zapłata gotówk4 zapłata przelewem

r
Refetat Finansowy jednostki obsługujące'j

Wprowadzenie dokumentu do ew'dencji księgowei
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OBIEG DOK[TMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH
DELEGACJE SŁ,UŻBOWE PRACOWNIKÓW JEDNOSTKI OBSŁUGIWANEJ

Sekretariat jednostki obsługiwanej
Przygotowanie dmku polecenia wyjazdu służbowego czytelne i pełne wypełnienie

odpow'ednich rubryk, rejestracja polecenia wyjazdu służbowcgo

r
Osoba upoważniona do delegowania w podróż służbową

określenie środka transportu, podpisanie polecenia wyjazdu służbowego

l
'1

Skarbnik/ Główny Księgowy
Dyrełctor/ Kierovmik
Zatwierdzenie zaliczki

Referat Finansowy -
Stanowisko ds. kasy

Wypłata zaliczki

PODRÓŻ SŁUŻB(WA

r PRACOWNIK

(opcjonalnie)
Wniosekozaliczk(;nadmkui Rozliczeniekosztówpodróżysłużbowej

polecenia wyjazdu

t
l'

J
Sekretariat jednostki obsługivvanei

data wpływu

d
IJ

Referat Finansowy w jednostce obsługującej
Główny Księgowy / Skarbnik / osoby upoważnione

Sprawdzenie pod względem zaangażowania środków budżetowych, sprawdzenie
pod względem formalno-rachunkowym

r
Dyrektor/kierownik lub osoby upoważnione jednostki obsługiwanej

Zatwierdzenie do zapłaty

T
Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy

zapłata gotówk4 zapłata przelewem

r
Referat Finansowy

Wprowadzenie dokumentu do ewidencji księgowej
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OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH W JEDNOSTCE OBSł,UGIWANEJ
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

}

Wniosek

dyrektora/kierownika jednostki obsługiwanej o
dokonanie zwrotu z tymłu sfinansowania lub

dofinansowania poniesionych kosztów podnoszenia
kwalifikacji zawodowych

T
Punkt Obsługi Intetesanta

Stempel wpływu

r
l

Wniosek

pracownika jednostki obsługiwanej o dokonanie
zwrotu z tytułu sfinansowania lub dofinansowania

poniesionych kosztów podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

I
Dytektot / Kietownik jednostki obsługiwane i

Skierowanie wniosku na drogę służbową

Wójt Gminy / Zastępca Wójta / Sektetarz
Skierowanie wniosku na drogę służbową

I
Komórka merytoryczm (stanowisko) w

iednostce obsługiwanej
Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod względem

merytorycznym

Kierownik Refetatu Sptaw Społecznych i Kadr
Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod względem

merytorycznym

J
Referat Finansowy w jednostce obsługu'jącej

Sprawdzenie pod wzgl.ędem zaangażowania
środków budżetowych

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
przygotowanie do zapłaty, postawienie wymaganych

pieczątek

r

r
Skatbnik/ (Aóvsrny Kssęgovry lub osoby

upowaŻnione
Kontrasygnata

a;
Refetat Finansowy

Sprawdzenie pod względem zaangażowania środków
budżetowych

Dyrektot / Kietownik 'jednostki obsłu@wanei
Zatwierdzenie do zapłaty

r
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Załącznik nr 5 do
Instmkcji obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

księgowych
Wzór: oświadczenie Zleceniobiorcy

KWESTIONARIUSZ ZLECENIOBIORCY wypełnić drukowanymi literami

1. Nazwisko iimię (imiona)

2. Numer ewidencyjny (PESEL)

3. Data i miejsce urodzenia

4. Adres zamieszkania:

(kod pocztowy)

Miasto/wieś

Ulica, numer domu i lokalu

5. Numer rachunku bankowego

6. Jestem emerytem: tak/nie* jestem rencistą: tak/nie*

7. Stopień niepełnosprawności (zaznacz właściwe):

o osoba, nie posiadająca orzeczenia o niepełnosprawności
o osoba, która ma orzeczenie o lekkim stopniu niepełnosprawności
o osoba, która ma orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepełnosprawności
o osoba, która ma orzeczenie o znacznym stopniu niepełnosprawności

Okres na jaki orzeczono stopień niepełnosprawności od ........................... do .........................

8. Urząd Skarbowy

9. Oddział NFZ (województwo)

10. Podstawa wyłączenia z obowiązkowych ubezpieczeń społecznych

Informuję, że jestem zatrudniony(a) na podstawie
umowy o pracę u innego pracodawcy, a moje
wynagrodzenie z umowy o pracę jest równe lub
większe niż kwota minimalnego wynagrodzenia za
pracę TAK/NIE*

Jestem studentem(ką) w wieku do ukończenia 26 lat
lub uczniem (uczennicą) szkoły ponadpodstawowej
TAK/NIE'

Nazwa zakładu pracy

Nazwa uczelni/ szkoły
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Świadczę usługi na podstawie INNEJ umowy zlecenie
i odprowadzam już składkę ZUS z tytułu umowy
zlecenie,
a moje wynagrodzenie miesięczne z umowy jest
równe lub większe niż kwota najniższego
wynagrodzenia TAK/NIE* Nazwa innego zleceniobiorcy

Prowadzę własną działalność gospodarczą i z tego
tytułu odprowadzam składki na ubezpieczenie
społeczne TAK/NIE*

Nazwa firmy

NIE SPĘŁNIAM ŻADNEGO Z PODANYCH WYŻEJ WARUNKÓW ITYM SAMYM PODLEGAM
OBOWIĄZKOWYM UBEZPIECZENIOM SPOŁECZNYM TAK/NIE*
A PONADTO CHCĘ/NIE CHCĘ"" PODLEGAĆ DOBROWALNIE UBEZPIECZENIU CHOROBOWEMU

Deklaracja:
1) Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1 i 2 są zgodne z dowodem osobistym seria

nr wydanym przez lub innym dowodem

tożsamości .................. ważnym do

2) Oświadczam, że wszystkie powyżej podane przeze mnie informacje są prawdziwe. Jestem
świadomy(al że informacje niezgodne ze stanem faktycznym mogą spowodować stratę
finansową zleceniodawcy a w konsekwencji pociągnięcie mnie do odpowiedzialności
finansowej i prawnej. Jestem świadomy(a) odpowiedzialności karnej za składanie
fałszywych oświadczeń woli, które byłby niezgodne ze stanem faktycznym i prawnym.

(data i podpis)

Informacja o sposobie przetwarzania danych osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Somonino. Ma Pani/Pan
prawo żądać od Administratora dostępu, sprostowania, usunięcia, ograniczenia,
przeniesienia swoich danych osobowych, wniesienia sprzeciwu oraz skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych. Szczegółowe informacje dotyczące
procesu przetwarzania danych osobowych przez Wójta Gminy Somonino dost«;pne są w
siedzibie Urzędu Gminy w Somoninie oraz na stronie internetowej http://bip.somonino.pl/
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Za%cznik nr 6 do Instrukcji
obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

księgowych

l Miejscowość
dotycząca celu 4

Miejscowość Data Godzina no,1r6, i Data

ThJAZD POWRÓT r
Godzina

Ilość Potwierdzenie

krn wyjazdu

60



Załącznik nr 7 do Instrukcji
obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

ksi(?gowych

'X7zót: wniosek o wydanie materiałów/akcesoriów ptomocyjnych
S o m o nin o

Nazwa

Adres

Nr telefonu

Osoba uprawniona do odbiom materiałów
Utząd Gminy w Somoninie
Promocji Grniny

WNIOSEI( O wydanie materiałów i71ub akcesoriów
promocyjnych

1. Przeznaczenie materiałów i/ lub akcesoriów ptomocyjnych
a) nazwa i krótki opis przedsięwzięcia

b) uzasadnienie waloru promocyjnego ptzedsięwzięcia

C) terrnin i miejsce realizacji ptzedsięwzięcia

d) liczba odbiorców

2. Rodzaj, ilość, wersja językowa materiałów, o które występuje wnioskodawca (ulotki, foldery,
mapki, dtobne gpdzety, akcesoria ptomocyjne itp.)

Podpis wnioskodawcy i pieczątka
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Za%cznik nr 8 do Instmkcji
obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

księgowych

'Xlzór: Sfinansowanie ponoszenia kwalifikacji zawodowych

Imię i nazwisko

Referat/samodzielnie stanowisko
Wójt Grniny Somonino

Zwracam się z prośbą o sfinansowanie / częściowe sfinansowanie kosztów udziału w:

(pełna nazwa fotmy podnoszenia kwalifikacji: studia zaoczne, podyplomowe itp.)

(nazwa uczelni lub instytucji dokształcającej)
Czas trwania nauki: od . . ..... . . .... . .. . . ........ do. . ........ ... .............

Całkowity koszt
Wnioskowana Icwota dofinansowania. . ........ . .. . .... . . . ........ZŁ

(podpis pracownika)
Opinia zasadnosci realizacji formy podnoszenia kwalifikacji w odniesieniu do zakresu
obowiązków pracownika:

(podpis kierownika) (podpis Sektetarza Grniny)

Iaasyfikacja budżetowa

Konttasygnata Skarbnika Grniny Akceptacja Wójta Gminy
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Załącznik nr 9 do Instrukcji
obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

księgowych

Wzór?: Wniosku o zaangażowanie środków budżetowych

Somonino, dnia . ........20... r.

(Jednostka organizacyjna)

Wniosek nr . iiii. . . . . ..20.. rok

o zaangazowanie środków budzetowych obciążających plan fmansowy
wydatków 20. .. roku

Kwota l Klasyfikacja wydatku l Termitx

realizacji
wydatku i Dz. i Rozdz? i § wydatku

Rodzaj wydatku

Dostawca, wykonawca:

Tryb zamówienia publicznego:

Uzasadnieme celowości dokonania wydatku w związku z realizacją zadań jednostki:
Pracownik merytoryczny

(podpis i pieczątka)

* Tryb udzielania zamówienźa publicznego w zakresźe wnioskowanego wydatku jest
zgodny z ustawą prawo zamówień publicznych

(podpis i pieczątka)
lub

* . Wydatek nie podlega przepisom ustawy prawo zamówie' publicznych

(podpis i pieczątka)
* Zobowiązania wynikające z wnioskowanego wydatku mieszczą się w planie
finansowym

(podpis-pracownika ds. zaangażowania
wydatków budżetu gminy)

*

*

Akceptacja Skarbnika (lub osoby upoważnionej)

(podpis Skarbnika)

Potwierdzam celowość wydatku oraz zahvierdzam

(podpis kierownika jednostki)
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Wzór: wniosku o przekazanie środków finansowych

Za%cznik nr 10 do
Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

księgowych

Somonino ..........................

Referat Księgowości w
tniejscu

Dotyczy: Przekazanń środków finansowych.

/ stanowisko/
prosi o ptzekazanie śtodków finansowych do dnia

.....................W wysokości Zł

Słownie:

Zgodnie z klasyfikacją budżetową:

Dział Rozdział Pata@af. kwota

Dział Rozdział Para@af. kwota

Dział Rozdział Paragraf. kwota

Kwota stanowi

Srodki prosimy przekazać dla:

(pe4na nazwa i adtes jednostki)

Na rachunek bankowy nr

(podpis wnioskodawcy)
Zatwierdzam do w5rpłaty:

/skatbnik/ /Kierownik jednostki/

/Data/
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Za%cznik nr 11 do
Instmkcji obiegu i kontroli
dokumentów finansowo

księgowych

Rodzaj sprawozdania

Bilanse - jednostek
organizacyjnych Grniny
Somonino

samorządowa
jednostka
budżetowa

Jednostka Jednostki
przekazująca otrzymujące
sprawozdanie orygtmJky

sprawozdania

jednostka
samorządu
terytorialnego

Tetmin złożenia

sptawozdania po
up%e okresu

sptawozdawczego
nie później niż do

31 marca

Uwagx

dokument

Rachunek zysków i strat
- jednostek
organizacyjnych Gminy
Somonino

Zestawienie zmian w

funduszu - jednostek
otganizacyjnych Grniny
Somonino

I4czny bilans
obejmujący dane
wynikające z bilansów
samorządowych
jednostek budżetowych

samorządowa
jednostka
budżetowa

samorządowa
jednostka
budżetowa

jednostka
samorządu
terytorialnego

jednostka
samotządu
terytorialnego

jednostka
samorządu
terytorialnego

regionalna izba
obrachunkowa

31 marca

31 marca

30 kw'etnia

dokument

dokument

dokument

I4czny rachunek z'y-sków
i strat obejmujący dane
wynikające z rachunków
zysków i Strat
samorządowych
jednostek budżetowych

jednostka
samotządu
terytorialnego

regionalna izba
obrachunkowa

30 kw'etnia dokument

Łączne zestawienie
zmian w funduszu

obejmujące dane
wynikające z
zestawienia zrnian w

funduszu jednostki
samorządowych
jednostek budżetowych

jednostka
samorządu
terytorialnego

regionalna izba
obrachunkowa

30 kwietnia dokument

Bilans z wykonania budżetu
jednostki samotządu
terytorialnego

Bilans Skonsolidowany
jednostki samotządu
terytorialnego

jednostka
samorządu
terytorialnego

jednostka
samorządu
terytorialnego

regionalna izba
obtachunkowa

regionalna izba
obtachunkowa

30 kwietnia

30 czerwca

dokument

dokument i

wersja
elektroniczna
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Zalącznik nr 13 do Instiukc)i
obiegu i kontroli dokumentów
finansowo księgotvych

Oświadczenie

o ptzyjęciu do wiadomości i stosowania zasad
ptzy5ęqch w Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentów finansowo-księgowych

Niniejszym oświadczam, że przyjąłem/łam do wiadomości i ścisłego przesttzegania zasady,
okteślone w Instmkcji oraz zobowiązuje się w zaktesie obiegu dokumentów postępować zgodnie
z zawartyrni w niej ustaleniami. Jednocześnie zobowiązuje się do zapoznania z niniejszą Instrukcją
po&eg,lycłi mi pracowników.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki obsługującej i wykaz dyrektorów/kietowników
jednostek obsługiwanych, którym ptzekazano egzemplarze

,,Instrukcji obiegu i konttoli dokumentów finansowo- księgowych"
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