Zarzadzenie nr  A2[20M

Waojta Gminy w Gnierwoszowie
z dnia..d9..04. 20/ n.

sprawie przyjecia instrukcji obeiegu i kontroli dokumentéw finasowo ksiegowych

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci / Dz. U, z
2002r. Nr 76, poz.694z poin. Zm/ / ustalam instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentiw
Finasowo -ksiegowych

I Chrakterystyka dokumentow finansowo-ksiggowych

Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postgpowania,zapewniajacych
sprawne i prawidlowe wykonywanie prac zwigzanych z obiegiem dokumentow
pomiedzy komérka ksiegowosci a poszczegdlnymi stanowiskami pracy pracy
ponoszacymi odpowiedzialnosé za strong merytoryczna przekazywanych
dokumentow finasowo-ksiggowych.

Instrukcja okresla podstawowe pojecia zwiazane z praca w komorce ksiggowosci
Urzedu Gminy,normuje sposéb wykonywania czynnosci zwiazanych z obiegiem
akt,od chwili ich wpltywu do momentu przekazania tych dokumentéw do archiwum.
Dokumentacja ksiegowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tres¢ operacji i1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.

Cechy dowodu ksiggowego
1. Kazdy dowéd ksiggowy powinny charakteryzowac:

a.  dokumentalnoéé zaistnialych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany W
danym miejscu i / lub w czasie ),

b. trwaloéé wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawicniu fub
wyblaknieciu z uplywem czasu).

c. rzetelnogé danvch (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlac stan faktyczny.
realnie istnigjacy),

d. kompletno$é danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne. zawierajace



co najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci).

e. jednorodnosé dokumentowanych operacii gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f. chronologicznoéé wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nic wolno
antydatowaé dowodow ksiggowych),

g.  systematycznoéé numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego).

h. identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiegowego, polega na powiazaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym ,

i poprawnoéé formalna (ij. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

j- poprawno$é merytoryczna (1. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

k. poprawnosé rachunkowa (1j. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym |
zasadami matematyki),

L podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczesticzacych w operacji gospodarczej lub finansowej ). wg tej cechy stosuje
sie podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy. kopia dla sprzedawcy.

Funkcje dowodu ksiggowego

1. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje :

a. funkcja ,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksicgowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wehodza do zbioru dokumentow.

b. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym jest 10
dowod w sensie prawa materialnego,

c. funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiggowania.

d. funkeja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczna (zrodiowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych,
Tresé dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd



ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien zawierac

cO najmniej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

b. okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarcze,

: opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowvm opisu operacji gospodarcze] lub
finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi byé podana ilosé tych jednostek. Na fakturach VAT— wyszczegdlinienie
stawek i wysokosci podatkow od towardw i uslug),

d. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze datg
sporzadzenia dowodu,

e. dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obee powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie. chyba 7e
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

Rodzaje dowodéw ksiegowych

1. Dowody bankowe

a.  bankowe dowody wplat i wyplat

b.

wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i ujmowane w raporcie
kasowym,

polecenie przelewu — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje dluznika obciazenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych

otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub
wydruk komputerowy sprawdza pracownik Referatu Finansowego. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego.
czek gotowkowy

czek gotowkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego ( kasjer ) w
jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowazmione /zgodnie z karta podpisow
odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego
suma podijeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podiega sprawdzeniu z kwola uj¢ta w
dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty gotowki. Podstawg wydania czeku gotowkowego



3.

jest dowod zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku ( np.: uzupeinienie pogotowia kasowego,
listy wyplat, rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki. delegacja shuzbowa, faktura VAT,
inne dokumenty stwierdzajace wydatki) Wszystkie dowody zrodlowe stanowiace podstawe
wydania czeku gotowkowego musza by¢ opisane przez osobe upowaZniona oraz musza
uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpisow Prezvdenta i Skarbnika badZ osoby przez
nich upowaznionej. W razie pomylki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji .. ANULOWANO .. wraz 7 datg i
podpisem osoby, ktora go anulowala. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej

oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego
sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza
zgodnos¢ naliczonych odsetek z naliczona umowa (wzory 1 symbole dowodiw okreslaja
banki ).

2. Dowody kasowe
a.  dowdd wplaty ( kasa przyjmie - KP ),
dowod wyplaty ( kasa wyplaci - KW ),
raport kasowy.,
wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
rozliczenie wyjazdu sluzbowego,
czek gotowkowy ( do podejmowania gotowki z banku do kasy ).
bankowy dowod wplaty ( do przekazywania gotowki z kasy do banku).
kwitariusze przychodowe K 103
delegacje sluzbowe.

m e ap g

o

b
*

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
4.  umowa pracg, rozZwiazanie Umowy O prace,
b.  wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,
c. rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
d.  o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
e.  zaSwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy.
f. deklaracja zasitkowa ZUS,
g.  lista plac,
h. polecenia wyplaty innych skladnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne.

dodatki dla opickuna praktykantow, premii pracownikow obslugi. dodatki szkodliwe.



4. Dowody ksiegowe dotyczace majgtku trwalego
a.  przyiecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginal (symbol OT)

b. zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego-oryginal (symbol MT)
c. protokol zdawezo — odbiorczy srodka trwalego — oryginal (symbol PT)

d. likwidacja srodka trwalego — oryginal (symbol LT)

5 Dowody ksiggowe rozliczeniowe
a.  nota ksiggowa zewngtrzna — kopia
b. nota ksiggowa wewngtrzna-oryginal
c.  polecenie ksiggowania (PK)- oryginal
Dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzadzane sa przez praconikdw referatu

finasowego  na biezaco, na drukach ogdinie dostepnych.
Dokumenty wymienione w punkcie ¢ sporzadza Referatl Finansowy. na biezaco na drukach

ogdlnie dostgpnych.

Il KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
a. kontrole merytoryczna,
b. kontrolg¢ formalna,

¢. kontrole rachunkowa.

1. Kontrola mervtoryczna dowodow ksicgowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu. czy dana operacja faktycznie wystapila 1| czy zoslala
przeprowadzona prawidlowo.

Kontrola merytorvczna polega na zbadaniu:

a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom

gospodarczym.
b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowiagzujacvmi przepisami,



c. czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot.

d. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zaloZeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

e. czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem,

f. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub

wykonawstwo ushugi, umowa o dostawg , wzglednie czy zloZzono zamowienie.
g. czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowiazujacymi w danym zakresie,
h. czy nie ma opoZnien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opo/nien -
i.  czy nastapilo naliczenie kary umownej.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowic
to bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od koniraheniow wysiawienia fakiury
korygujgcej lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonuje Wojt Gminy , lub pracownicy przez niego upowaznieni
Na okolicznosé dokonania komiroli dowoddw ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiggowym pieczed z klauzulg:
.. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”™.
Pod pieczecig umieszcza date dokonania koniroli oraz podpis .

2. Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Referatu

Finansowego.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy
pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w

przedlozonych okumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem
usuni¢cia nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujace].

Na okoliczno$é dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczec z klauzula:
.. Sprawdzono pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym™
Pod pieczecia umieszeza date dokonania kontroli oraz podpis.

2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz Czy zawiera



co najmniej dane wskazane ponizej:
a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego.
b. wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarcze)

/okreslenie stron — nazwa, adres/,

c. date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktérych dowad dotycezy.,
d. okreélenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,
e. podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

2b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu. czy dowdd ksiegowy jest wolny
od bledéw rachunkowych.

-

3. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorveznym
i formalno-rachunkowym stanowia podstawg do wyplaty srodkow finansowych. Przed ich
ostateczna realizacja. dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobg przez niego
upowazniona podlegaja zatwierdzeniu przez:

o Wijta Gminy lub jego Zastepce

4. W przypadku wewnetrznych dowodow ksiggowych. w szezegdinosci dowodow

polecenia ksiegowania ..PK" zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoby
przez niego upowaznione.

111 OBIEG DOKUMENTOW FINASOWO KSIEGOWYCH.

Zasady obiegu dowoddw ksiggowych

1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

- zasadg terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow

przekazywania dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wyslawieniu czy
wvkorzystaniu, do pracownikéw, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacii
gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan

i deklaracji,



1.

4

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly.
- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow

pomigdzy osobami uczestniczacymi w sysiemie obiegu. nawzajem si¢ kontrolujacych,

Dowody ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami

Umowy na dostawe towarow, realizacje robdt budowlanych i wykonanie uslug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach
publicznych wydzial merytoryczny.
2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci :
. strony umowy.
. przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
. datg zawarcia 1 numer Umowy,
. kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie
wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy.
. sposob rozliczania materialowo-finansowego,
. zasady fakturowania i platnosci.

oraz
. zapisy dotyczace gwarancji 1 r¢kojmi,
. zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej 2 tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,
. zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwiazania umowy,
e  podpisy stron.

3. Do umowy o szczegblnym charakierze np. dotyczacych robdt budowlano-remontowych
dolacza si¢ przykladowo:

» kosztorys inwestorski prac.

L wycene materialow,

. kalkulacje kosztow,

. protokél koniecznosci.

Umowg podpisuje Wéjt Gminy( przy kontrasygnacie skarbnika gminy jezeli umowa powoduje

si-;ulki finansowe)

5. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienic zabezpieczenia nalezytego Wy konania
umowy, pracowniksporzadzajacy umowg ma obowiazek:

. dopilnowaé dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

. sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,



. kontrolowac terminy obowiazywania zabezpieczen.
*  terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sklada¢ doreferatu Finansowego

wnioski 0 zwrot zabezpieczenia ( z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w
pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

7. Umowy zlecenie lub o dzielo wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Wajta
Gminy.

8. W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytulu dostaw, robot 1 ustug rozrézma sig
nastepujace dokumenty:
e faktura VAT- oryginal,
»  faktura korygujgca —oryginal,
. rachunek — orvginal,

9. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe. w celu rozliczenia
umow, dolacza sie w szczegblnosci:

*  protokdt odbioru,

e kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

10. Dokumenty ksiegowe stanowiace podstawe rozliczen przekazuje sie
do Referatu Finansowego.

11. Podstawa do dokonywania wydatkow w zakresic skladek na rzecz organizacii. kiorych
czlonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych
skladek.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiow

Wyplata wynagrodzeri pracowniczych.
1. Umowy o prace. wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o0 prace sporzadza
Sekretarz Gminy i przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.Umowy sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

—  pracownika,

-Pracownika prowadzacy akta oaosobowe

- Referat Finansowy — stanowisko ds. plac

3. Listy plac sporzadza pracownik Referatu Finansowego(stanowisko do spraw plac) na
podstawie dowodéw Zrodiowych /umowy, pisma polecen wyplat, dane wprowadzane do
systemu komputerowego - otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby
merytorycznie odpowiedzialnej. przedlozone do komorki plac /

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



okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imie pracownika,

sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegéine skladniki funduszu plac,
sume potracen z podzialem na poszezegolne tytuly,

laczna sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotowkowej. a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

Szczegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych
reguluja odrgbne przepisy.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldow egzekucyjnych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych
naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytulow wykonawezych

pobranych a nierozliczonych zaliczek,

kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

inne potracenia dobrowolne na ktore wyrazil zgode pracownik 1 pracodawca.

7. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca - odpowiedni pracownik ds. plac

Wojta Gminya i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaimione.
8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkL.7.

pracownik d/s plac sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta

bankowe, dla pracownikéw kiérzy majg zalozone rachunki oszczednosciowo
rozliczeniowe; dla pozostalych pracownikow, wyplaty dokonuje upowazniony pracownik
/kasjer/. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnic z kwola
wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

9. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu.

Obowiazuja nastepujace terminy wyplaty wynagrodzen  do ostatniego dnia miesiaca dla

wynagrodzen platnych z dofu.

Druki L-4 pracownikow

1.

Pracownicy przedkladajg druki L-4 Wojtowi Gminy lub osobom przez niego
upowaznionym.ktorzy nastgpnie przekazuja je pracownikowi ds. plac.



Wyplata diet radnych

bud

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista wyplat diet.
Liste sporzadza pracownik odpowiedzialny merytorycznie -pracownik ds. obslugi Rady
Gminy w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwalach rady gminy.

Pracownik Referatu Finansowego - Kasjer po sprawdzeniu formalno-rachunkowymi
zatwierdzeniu przez Wojta do wyplaty dokonuje wyplaty kasie Urzedu Gminy.

Obieg dokumentow

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowo w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.
3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czyielna, opisana
. i spelniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21122

4.

ustawy o rachunkowosci.
Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiegowego

przedkladane do rozliczen finansowych powinny powinny rowniez posiadac datg wpiywu

Faktury i rachunki sa poddawane szczegblowej kontroli merytorycznej:

potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebicgiem,
prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;
potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
za zgodno$é ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zalaczonej dokumentacji w postaci protokofu czesciowego lub koncowego
odbioru wykonanych robot lub protokolu zdawczo-odbiorczego. Koszlorysow
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umowy:

potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w
umowie:
prawidlowa klasyfikacje budzetowa:
zatwierdzenie do wyplaty.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji
budzetowej i kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz
zatwierdzenie do wyplaty winno by¢ opatrzone pieczecia. Przy realizacii projekiow
wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych, dowody ksiegowe opetrzone 53
dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania | procedurami
obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

Rozliczenia ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow shuzbowych

za dany miesiac przedklada si¢ pracownikowi ds. plac w terminie kreslonym umows.
Rozliczenie zlozone po tym terminie skutkowaé bedzie wyplata naleznosci z miestecznym
opoznieniem. Wyplata za miesigc grudzien jest dokonywana ze $rodkow budzetowvch roku
naslgpnego.




8. Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Finansowego edpowiedzialni

s3 pracownicy na samodzielnych stannowiskach. Przedlozone dokumenty po wymagalnym
terminie zaplaty beda przyjmowane tylko Z pisemnym wyjasnieniem przvezyn
opoéinienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaisinialg sytuacje. Nieterminowa
realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie kamych odsetek za zwloke, a
zaplata odsetek za opdinienie w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze osob¢ odpowiedzialnga za naruszenic
dyscypliny finanséw publicznych Wéjtowi Gminy.

9. Sprawdzone pod wzgledem meryiorycznym. i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do Referatu Finansowego sa
zaksiegowane do okresu sprawozdawczego, jako zobowiazania (zgodnie z art.20 ustawy o

rachunkowosci) do 8-go dnia miesiagca nastgpujgcego po miesiacu, w kiorym je
wystawiono.

10. Podstawa dokonywania wyplat gotowkowvch i bezgotowkowych sa faktury, rachunki,

noty obciazeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach. sprawdzone pod wzgledem merytoryveznym
i sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez referat finansowy . a nasigpnie
zatwierdzone do realizacji (zaplaty).

11. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej 1 syntetycznej
wedlug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

a.  wydatki biezace,
b. wydatki programy unijne,
¢.  Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. /bez klasyfikacji budzetowej/

12. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanic
odbywa si¢ w systemie komputerowym.

13. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia.

IV KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

I. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowani z
obowiazujacymi przepisami prawnymi. badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan.
badanie realizacji procesdw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dzialalnosci



2.

przez pordwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w
realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodamego dzialania, mamotrawstwa mienia
spolecznego oraz ustalenie osob odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow |
srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a.  Kkontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektow umow, porozumien
i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan.

b.  kontroli bieigcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidiowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigznych skladnikoéw majatkowych oraz
prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza. zniszczeniem. uszkodzeniem,
1p..

e kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego | dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

3. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego sprawdzenie

i poddanie:

a/ kontroli zgodnosci : prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenic zgodnosei
przedmiotu zamowienia, trybu zaméwienia. adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
jednostkowej oraz wartoéci ( zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zambwien publicznych), ktorej dokonuje Wydzial Zaméwien Publicznych.

b/ kentroli merytoryczinej,

¢/ kontroli formalno-rachunkowej —

4. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli

dokumentéw pod wzgledem merytoryeznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywa¢ si¢
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nasigpna osoba, majaca wykonac
okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié, czy czynnosci poprzednie zostaly
wykonane w sposob wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacia

na dokumencie.

Podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrgcznie. atramentem lub dlugopisem, w



sposOb umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace].

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznel,
kontrolujacy zobowiazany jest:

a/ zwrocié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym pracownikom, 2z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnien.

b/ odméwié podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacyi
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami. zawiadamiajac jednoczesnie na pismie
kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje
podejmuje kierownik jednostki.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowiazana jest niezwlocznie zawiadomic bezposredniego przelozonego oraz
przedsiewziaé niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidiowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Wojta, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty

stanowiace dowod przestepstwa.

V PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Prowadzenie akt

1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow.
2.  Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

a. takim ich uloZeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,

b.  uzupelnieniu wszystkich wiérnikow dokumentow,

c.  usunigciu skoroszytow i segregatorow,

d.  usunigciu czgsci metalowych,

e.  sporzadzeniu spisu spraw.

f. opisaniu teczki.



Przechowywanie akt
1. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innyvch
przepisoéw w szczegblnosci:
a.  zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,
b.  karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat,
c.  dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uplywu terminu jej waznosci.
d. rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat
¢. pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

V1. Postanowienia koncowe

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogolne przepisy prawa.

Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy i winna by¢ przesirzegana
przez wszystkich pracownikow. .. zasad.

Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Prezvdenta na
wniosek Skarbnika lub Sekretarza Miasta.




