Zarzadzenie Nr 4/2017
Waéjta Gminy Miedzichowo
z dnia 02 stycznia 2017 roku

W sprawie: instrukcji okreslajgcej zasady sporzadzania, obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy
w Miedzichowie

Na podstawie art. 4 i 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowodci
(tekst jednolity z 2016 roku Dz. U. 2016 poz.1047 z pozniejszymi zmianami) zarzadzam co
nastepuje:
§ 1. Wprowadzam do stosowania instrukcje okreslajgcg zasady sporzadzania, obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy
w Miedzichowie stanowigca zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2009 Wéjta Gminy Miedzichowo z dnia 16 marca 2009z

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

przygotowala: K. Rozanska



Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 4/2017 Wojta Gminy
Miedzichowo z dnia 02 stycznia 2017 roku w
sprawie: instrukcji okre$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow ksiggowych i ksigg
rachunkowych w Urzedzie Gminy w Miedzichowie

INSTRUKCJA

okreslajgca zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy
w Miedzichowie

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszg Instrukcje wprowadza sie w celu zapewnicnia prawidlowego funkcjonowania
jednostki, a w szczegolnosci gospodarki finansowe;j,

2. Instrukeja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Gminy Miedzichowo.

3. Nieprzestrzeganie postanowiefi Instrukeji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za
ktére w stosunku do 0sob winnych beda wyciggane konsekwencje stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w Kodeksie Pracy oraz w regulaminie pracy Jednostki.

4. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszej
Instrukeji oraz sa odpowiedzialni za jej przestrzeganie 1 stosowanie procedur w nicj
zawartych w zakresie powierzonych im obowiazkéw stuzbowych.

5. Instrukeja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow zostaje wprowadzona w zycie
z dniem podpisania na czas nieokreslony, z mozliwoscig aktualizacji w formie anckséw
wprowadzanych Zarzadzeniem Wéjta Gminy,

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania wstepnej kontroli
dokumentéw, kontrolujacy zobowigzany jest:

a) zwroci¢é  niezwlocznie  nieprawidlowe dokumenty  wlasciwym referatom,
z wnioskiem o dokonanic zmian i uzupelnien,

b) odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczgeych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczednie na
pismie bezposredniego przetozonego o tym fakcie; decyzje w sprawie dalszego
post¢powania podejmuje przetozony pracownika.

d) przedsigwzigé srodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiegania w przysziodei
powstawaniu podobnych zaniedban,

¢) wystapi¢ do sgdu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majgtkowej,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstaniu tej szkody oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowigzku sprawowania  skutecznej kontroli
wewnetrzngej,

7. Nadzér merytoryezny i koordynacje nad catoseia funkcjonowania systemu obiegu, kontroli
1 archiwizacji dokumentéw w jednostce powierzam Gléwnemu Ksiggowemu Urzedu Gminy.
8. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do Urzedu Gminy z zewngtrz, az do momentu ich
zakwaliftkowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.
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9. Sprawy nicuregulowane ninigjsza instrukcja podlegaja ogélnie obowigzujgcym przepisom
prawa.

IL. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1. 1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych jest dowéd ksiegowy, ktéry musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbgdne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej
operacji gospodarczej. Dowod ksiggowy spehnia swojg funkeje, jezeli jest prawidtowo
wystawiony zgodnie z art. 21 ust. | ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r, o rachunkowodci
(tj. z 2016r. Dz. U.2016 poz. 1047 z p6zniejszymi zmianami).

2. Dowod ksiggowy powinien byé sporzgdzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku powinno by¢ do niego dolgczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski).
Dowdd ksiggowy opiewajagcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartodci na walute polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszeza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

3. Opréez wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, za dowéd ksiegowy uwaza sie takze:

Dpolecenie ksi¢gowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji
i zdarzen gospodarczych (np. otwarcie ksiag, storno blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, zbiorcze zestawienie list plac itp.) lub w innych przypadkach
wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowe,

2)nota ksiggowa wystawiana wylacznie w sytuacji, gdy do okreslonej operacji nie majg
zastosowania przepisy ustawy o VAT sluzgca w szczegdlnosei do dokumentowania
operacji zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentem, jezeli przepisy nie wymagaja
dokumentowania operacji fakturg VAT, fakturg korygujaca lub rachunkiem,

3) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych  ksiggowania  zbiorczym  zapisem  operacii gospodarczych
0 jednakowym charakterze,

4)wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zalaczonymi dowodami obrotu
pienigznego, '

5) zastgpczy dowdd ksiggowy, ktory moze by¢ dopuszezony jako podstawa Zapisow
ksiggowych tylko w szezegélnie uzasadnionych przypadkach z braku mozliwosei
uzyskania Zrédlowych dowodéw obeych. Sporzadzaja go osoby dokonujace operacji
gospodarczych za zgoda kierownika jednostki. Nie moze on jednak dotyczyé operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towardw i ustug (zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia). '

4. Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w Zarzgdzeniu Wojta Gminy w sprawie zaktadowego planu kont, Dekretacja obejmuje
nastepujace etapy:

1)segregacja dokumentéw, ktéra polega na:
a)wylgczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do ksiegowania tych
dokumentéw, kiore nie podlegaja ksiggowaniu (np. niec wyrazaja operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),



b)podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objgte poszczeg6lnymi

dziennikami (np. wyciagéw bankowych i innych oraz dotyczacych poszezegdlnych

rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

¢) kontroli kompletnodci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

2)sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sa one

podpisane na dow6d skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrédceié

do whasciwego referatu w celu uzupetnienia,

3)wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na:

ajumieszezeniu na dokumentach adnotacji, na jakich Lkontach syntetycznych

1 analitycznych ma by¢ zaksiegowany,

blokresleniu daty, pod jakg dowéd ma byé zaksiggowany, jezeli dowod ma byé
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnych
lub data otrzymania — przy dowodach obcych,

c)podpisaniu przez osobe dekretujaca.

- Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych powinny by¢ udokumentowane wylacznie

fakturami lub rachunkami. Dowody zaplaty, wplaty lub inne dokumenty nie moga byé
uwazane za dowody ksiggowe i nic stanowig podstawy do zaksiggowania zakupu.

. Dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych jest

oryginal dowodu Iub dowéd dostarczony w formie elektronicznej lub kopia =z
potwierdzeniem zgodnodei z oryginatem np. polis ubezpieczeniowych i innych
dokumentow, ktdrych okres archiwizacji jest dtuzszy niz przechowywania dowodéw
ksicgowych. Na kopii dowodu nalezy zamiescié adnotacje
z informacja gdzie przechowywany jest oryginat dowodu.

§ 2. Zasady opracowywania dokumentéw przez referaty

1.

Wydatki na realizacje zadan sa dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym
w ramach srodkéw pienigznych ustalonych na dany rok budzetowy.

2. Zobowigzania sa realizowane na zasadach okreslonych w umowach.
3. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi byé kompletna, czytelnie opisana

4.

i spelniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego w art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowosci. '
Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiegowego
przedkladane do rozliczefi finansowych, powinny byé przez pracownika Kancelarii
Ogolnej opatrzone pieczecia z data wplywu i przekazane odpowiedzialnemu za ich
realizacje pracownikowi.
Faktury i rachunki powinny byé poddane szczegOtowej kontroli merytorycznej
w referacie i zawiera¢ potwierdzenie:
I)dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym wyczerpujacym opisem operacji gospodarczej danego
dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;
2)dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$é ze
stanem faktycznym, z zawarty umows lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czedciowego lub konecowego odbioru
wykonanych  rob6t Iub  protokolu zdawczo-odbiorczego,  kosztoryséw
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow
umownych; -
3)sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy przystgpienia do naliczenia kary umownej;



6.Procedura dotyczaca zamowiei publicznych oraz dokumentacja dotyczaca konkretnego
nabycia prowadzona jest w odpowiedzialnym za zamowienie referacie. Za zastosowanie
nieprawidlowego irybu zaméwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo
zamoOwieni publicznych odpowiada Wéjt Gminy.

7.

Imienny wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dokumentéw
stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

8. Wzor stosowanych pieczeci stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

9.

10.

1.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

Rozliczenie delegacji krajowych pracownik przedkiada do referatu ksiggowosei i
finanséw do czternastu dni po zakoniczeniu podrézy stuzbowe;,

Zaliczki jednorazowe winny byé bezwzglednie rozliczone w terminie miesigca od daty
pobrania. Zaliczki dlugoterminowe muszg byé rozliczone do konca roku
kalendarzowego. Zaliczki nie rozliczone w terminie bedg potracane pracownikowi w
catodci z wynagrodzenia za prace. Dokumentem stuzagcym do otrzymania zaliczki jest
druk ,,Wniosek o zaliczkg”, a rozliczenie zaliczki jest dokonywane na druku ,,Rozliczenie
zaliczki pobranej”. Zaliczki udzielone na poczet wykonania ushug, zakupu towaréw lub
innych wydatkéw niezbednych do prowadzenia dzialalnosei Jednostki rozliczane sg na
podstawie przediozonej faktury lub rachunku po zakoficzeniu zlecenia badz listy ptac.
Rozliczenie ryczaltow za uzywanie samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych za
dany miesige przedktadane jest w terminie okreslonym umowa, Rozliczenia zlozone po
tym terminie skutkowaé bgda wyplata naleznosci z miesigcznym opdznieniem.

Po ukoniczeniu realizacji zadania inwestycyjnego referat realizujacy zadanie przedkiada
do komérki organizacyjne] prowadzacej ewidenci ¢ analityczng $rodkéw  trwatych
dokumentacje rozliczajgcg poniesione naktady inwestycyjne celem ujecia w ewidencji.
Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedklada¢ do referatu ksiegowodci i finanséw nie pbiniej niz na
trzy dni przed terminem zaplaty. Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie
zaptaty bedg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz
wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniaty sytuacje. Nieterminowa realizacja
faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym
samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych, tj. popetnienie czynu
polegajgcego na dopuszezeniu sie zwloki w regulowaniu zobowigzan jednosiki sektora
finanséw publicznych, powodujacej uszczuplenie §rodkéw publicznych wskutek zaplaty
odsetek za opoZnienic w zaplacic. W przypadku stwierdzenia takich uchybied winni
zostang obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje
stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyplaty faktury
(rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiggowego nalezy
dostarczy¢ do referatu ksiggowosci i finanséw w celu zaksiggowania, jako zobowigzania.
Faktury winny by¢ wystawione przez dostawce lub wykonawce zgodnie z ustawg z dnia
1T marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (4. z 2016 poz.710 z pdznigjszymi
Zmianami), '

Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(t.j. z2016r. Dz. U. 22016, poz. 963 z pozniejszymi zmianami) nalezy zglaszaé do ZUS-
u w terminic do siedmiu dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby
zatrudnione na podstawie uméw o prace, uméw zlecenia, uméw o dzielo. W zwigzku
Z powyzszym osoby te nalezy kierowaé w dniu zawarcia umowy do osoby zajmujace;j
stanowisko d/s plac celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej.
Niedopetnienie wymogu zgloszenia tych os6b skutkuje sankcjami okre$lonymi w
ustawie,

Stwierdzone bledy:



18.

a) w dowodach ksiggowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowaé zgodnie
z art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, jedynie poprzez, wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze odrgbne przepisy stanowia inaczej,

b) w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane zgodnie z przepisami art, 22 ust, 3
ustawy o rachunkowosci poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci zapisu, wpisaniu tresei poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr,

¢) w umowach - wymagaja sprostowania w drodze ancksu do umowy,

d) w zamo6wieniach, itp. wymagajacych pisemnego sprostowania, nalezy dostarczyé

przyjmujgcemu  zaméwienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunkdw

zamowienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmuj gcego zamowienie,
Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszace sie do tresci dokumenty i operacji tj. opis
mowigey o celowosei wydatku; w przypadku gdy sporzgdzono umowse, notatke itp., nr
umowy z datg zawarcia z okresleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie
srodek zostal przekazany lub stwierdzenie czy ustuga, dostawa lub roboty budowlane
zostaly wykonane zgodnic z zawartg umowa, a takze fakt dokonania sprawdzenia
zgodnodei zakupu z prawem zamoéwien publicznych, odzwierciedlajace zdarzenie
gospodarcze, 7 wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny by¢ zamieszczane na
odwrocie dokumentu (strona wolna od tresei dokumentu) Iub na zatacznikach do
dokumentu,

W przypadku dokumentéw zwigzanych 7 projektami finansowanymi z dotacji unijnych
opis dokumentu musi posiadaé dodatkowe elementy wynikajace z zawartej umowy.

19. Po otrzymaniu dokumentéw nastepuje ich dekretacja.

20,

21,

22.

23.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dokumenty
stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Dokumenty zatwierdza Wojt
Gminy i Skarbnik Gminy tub pracownicy przez nich upowaznieni.
Zrealizowane dowody ksiggowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedlug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja;

1)dochody, _

2)wydatki biezgce,

3)ywydatki inwestycyjne,

4)majatek,

5)fundusz socjalny,

6)fundusze pomocowe.
Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym w programie System Finansowo - Ksicgowy
FBK+,
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sie ich uzgodnienia.

. Numerowanie dowodow

Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodow
ksiggowych, umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie
zapisdw  ksiggowych. Za numer dowodu przyjmuje sie symbol skladajgcy sie
z nastgpujacych elementdw:

G/P/ N/R

Gdzie:

G - symbol lub numer grupy dowodéw (DW- dowéd ksiegowy)



P- kolejna pozycja dowodu ksiegowego
N - numer kolejny dowodu w danej grupie dowodéw nadawany automatycznie podczas
ksiegowania dowodu
R-rok

2. Zaleca si¢ zamieszczenic w prawym goérmnym rogu na kazdym dowodzie ksiegowym
numeracji, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 4. 1. Najezesciej stosowanymi dowodami dokumentujacymi zakupy materialéw, towaréw i

ustug sg: zamdéwienie, umowa lub zlecenie wykonania ustugi, faktura dostawy (oryginat).

2. Do ksiggowania powinny by¢ przekazywane kompletne dokumenty dotyczace zakupu
towarow 1 ustug.

3. Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. Z 2015r. poz. 2164 z poézniejszymi
zmianami) powinny dodatkowo zawiera¢ notatki stuzbowe o wyborze ceny i inne
dokumenty wynikajace bezposrednio z ustawy.

4. Umowy, zaméwienia, zlecenia sporzgdzaja pracownicy dokonujacy zakupu. Oryginat

unmowy, zlecenia, zamowienia przekazywane sa do Gloéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy
po jej sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i podpisaniu. Realizacja umowy
zakupu towaréw lub ushug jest dokonywana w oparciu o komplet dokumentéw
uzasadniajgcych wybdr dostawey (sprzedajacego).
Projekt umowy, sporzgdza odpowiedzialny za jej realizacj¢ pracownik. Po sporzadzeniu
umowy 1 sprawdzeniu przez radc¢ prawnego przedklada si¢ ja do kontrasygnaty
skarbnikowi lub osoby przez nig upowaznionej, a nastepnie podpisuja ja strony umowy.
Rejestr zawartych uméw prowadzi osoba zajmujaca stanowisko Glownego Ksiegowego
Urzgdu Gminy. Umowy w przypadku dostaw i robdt budowlanych zawiera sie w oparciu o
ustawe Prawo zamoéwien publicznych,

5. W przypadku stwierdzenia roznic ilosciowych lub jako$ciowych w dostawach,
pracownik, kiory sktadat zamowienie sporzadza protokét rozbieznosei i sklada reklamacje
u dostawcy.

6. Realizacja (zaplata ) rachunkéw i faktur dokonywana jest za pomocg dowodéw bankowych
takich jak:

1) polecenie przelewu,
2) czeki,

7. Podstawg sporzadzenia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie
sprawdzony, podpisany i zaakceptowany do zaplaty przez Skarbnika Gminy i Wojta
Gminy lub osoby przez nich upowaznione. Dokonywanie platnosci w Urzedzie Gminy
nastgpuje droga elektroniczng przy pomocy systemu komputerowego eCorpoNet lub w
uzasadnionych wypadkach w formie papierowej. Polecenie przelewu wystawiajg
pracownicy referatu ksiegowosci i finanséw.

8. Otrzymane z banku wyciagi rachunkow bankowych sg sprawdzone przez Skarbnika. Jezeli

zostana stwierdzone niezgodnodci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku
obstugujacego rachunek. '
W zwiazku z pelna informacja o dokonanych operacjach na rachunku bankowym
umieszczang na wyciggu bankowym, przelewy bankowe nie musza by¢ dotgczane do
wyciagu bankowego. Podstawe ksiegowania stanowi wyciag bankowy bedacy zbiorczym
dowodem ksiggowym stuzacym do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow
zrodtowych, ktére sg w nim pojedynczo wymienione.

§ 5. Wynagrodzenia pracownikéw



Liste plac sporzgdza referat ksiggowosci 1 finanséw za okres jednego miesigca w
oparciu o dokumenty placowe (umowy i inne pisma) w systemie komputerowym
~Place+”,
Potracenia z wynagrodzen za pracg dokonywane sg na podstawie dokumentéw lub
os$wiadczenia pracownika.
Od wynagrodzenia dokonuje sie:
I)naliczenia 1 pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, a
nastgpnie przesyla si¢ w terminie do dnia 20 nastepnego miesigca do Urzedu
Skarbowego wlasciwego dla jednostki,
2)naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne
oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5
nastgpnego miesigca wraz z miesigezng deklaracja DRA (wraz z zalgcznikami —
imiennymi raportami RCA, RZA i RSA sporzgdzonymi dla kazdego pracownika),
Wyplata wynagrodzen nastepuje do ostatniego dnia kazdego miesiaca (z dotu).
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy plac
sg podstawg do wyplaty wynagrodzen. Referat ksiggowodci i finanséw dokonuje
przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikow.
Za terminowo$¢ odprowadzania podatkéw i sktadek ZUS oraz za niedopuszczenie do
przekroczenia planu wydatkéw na paragrafach placowych i pochodnych odpowiada
Skarbnilk.

. Srodki trwale

Pod pojgciem $rodkéw trwatych nalezy rozumieé, stosownie do zapisdw art. 3 ust. 1 pkt.
15 ustawy o rachunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafnstwowych  jednostek  budzetowych majgcych  siedzibe  porza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 20131 poz. 289 z pdZniejszymi zmianami), érodki
trwate stanowigce wlasnos¢ lub wspolwlasno$é jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Skarbu Panstwa, w stosunku do ktdrych jednostka wykonuje uprawnienia wlascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne
1 zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok.

Regulacje prawna dotyczacg zaliczenia do aktywdw trwatych przyjetych do uzytkowania
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej] umowy o podobnym charakterze
okresla art. 3 ust. 1 pkt. 15d i ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Zasady ustalenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych reguluja przepisy zawarte
w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow
amortyzacyjnych majatku trwatego nalezy stosowaé wymogi zawarte w rozporzadzeniu
Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

Ewidencja analityczna $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez jednostke, nalezgce do grupy 0-9
wedlug klasyfikacji érodkéw trwalych prowadzona jest przez osobg zajmujaca
stanowisko d/s Ksiggowosci Budzetowej Gminy w systemie komputerowych STW,
Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez osobg zajmujgca stanowisko Giéwnego
Ksiegowego Urzedu

Podstawe do ujecia w ewidencji analityczne] $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden
z ponizszych dokumentow:



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

a)dokument OT ,,Przyjecie $rodka trwatego”,

b)dokument PT ,,Protok¢t zdawezo-odbiorczy?,

c)akt notarialny;

d)operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez IZECZOZNAWCE

majatkowego okreslajace wartod¢ srodka trwatego;

¢) protokot przejecia $rodka trwatego;

f)inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa whasnosci lub wspétwhasnosei.
Kazdy srodek trwaty musi by¢ opisany szezegélowo w odrgbnej kartotece, tzw. karcie
srodka trwatego.
Podstawg do wyksicgowania z ewidencji analitycznej 4rodka trwalego stanowi
co najmniej jeden z nizej podanych dokumentéw:

a)dokument PT ,,Protokét zdawezo-odbiorezy $rodka trwalego”,

b)dokument LT , Likwidacja érodka trwalego”™,

c)akt notarialny;

d)decyzja lub zarzadzenie Wojta Gminy;

e)protokot przekazania rodka trwatego;

f)inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa whasnoéci lub wspéiwlasnogci.
Srodki trwale ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezgco,
z uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartodci poczatkowych, Zmiany
micjsca uzytkowania, poniesionych kosztéw ulepszenia, ktére powoduja Zzwigkszenie
wartosci uzytkowej §rodka trwalego.
Pod pojeciem ,,ulepszenie” nalezy rozumieé:

a)przebudowg (poprawe istniejacego stanu, zmiang stanu na inny);

bjrozbudowe (powigkszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

cyrekonstrukeje (odtworzenie zuzytych calkowicie Iub czedciowo skladnikow

majatku);

d)adaptacj¢ (przerobienie, dostosowanic sktadnikéw majatku do wykorzystania

w innym celu niz pierwotnie);
jesli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okreslona w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych i jednoczesnie spetnione sa warunki wzrostu
wartosei uzytkowej $rodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego
wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub wystapienia wymiernego efektu tego
ulepszenia w postaci wydfuzonego okresu uzywania, obniZenia kosztéw eksploataci.
Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny byé niezwlocznie
przekazane przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy do referatu ksiegowosci i
finanséw w celu zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencii
syntetycznej.
Zmiany w ewidencji analitycznej Srodkéw irwatych polegajace na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywane sg na podstawie dokumentu ,.Zmiana miejsca uzytkowania
srodka trwalego tub przedmiotu nietrwalego. ”.
Odpisy amortyzacyjne od $rodkdw trwatych umarzanych stopniowo, ktérych wartosé
poczgtkowa okreSlona jest w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych
dokonywane bedg raz w roku na dzien 31 grudnia.
Za prawidtowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada osoba zajmujacy
stanowisko d/s Ksiggowodci Budzetowej Gminy .
Pozostale §rodki trwate w uzytkowaniu sq ksiegowane w ewidencji analitycznej
przez osobg zajmujacq stanowisko d/s Ksiggowosci Budzetowej Gminy.
Szczegblowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowej
i ilosciowej) dla pozostatych srodkdw trwatych zawarte jest w zarzadzeniu Kierownika
jednostki w sprawie zaktadowego planu kont.



18. Wartodci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz
1 rok:

a)autorskie prawa majgtlkowe i prawa pokrewne;
b)licencje.

19. Ewidencjg analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi osoba Zajmujgcg
stanowisko d/s Ksiggowosci Budzetowej Gminy.

20. Pracownik prowadzacy ewidencje analityczng érodkéw trwatych nalezgeych do grupy
0-9 KST przypisuje poszezegolnym srodkom trwalym numery inwentarzowe wedhug
klasyfikacji rodzajowej srodka trwatego.

21. Kazdy srodek trwaty oznacza sig symbolem ST i przypisanym numerem inwentarzowym.

22, Uzgodnienie stanu $rodkoéw trwalych oraz pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu,
ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna winno by¢ dokonane na koniec
roku kalendarzowego.

23. Uzgodnienia dokonywane sg przez osobe rajmujacs stanowisko d/s Ksiegowodci
Budzetowej Gminy (ewidencja analityczna) i przez osobe zajmujaca stanowisko
Glownego Ksiggowego Urzedu Gminy (ewidencja syntetyczna).

§ 7. Dowodami w zakresic remontéw, robét i ushug sa:
1) zlecenia — dla drobnych robét, ustug i napraw
2) umowy sporzadzane na roboty budowlane i ushugi zlecone w drodze przetargu lub
negocjacji (zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o zaméwieniach publicznych);
3) faktury wystawione za wykonane remonty i roboty budowlane wykonane w nastepstwic
przetargu lub negocjacji, kire powinny zawieraé nastepujace zalaczniki:

. umowe lub zlecenia na roboty podpisane przez strony,
. protokot odbioru robdt,
. kosztorys powykonawczy,

Kosztorys powykonawczy bedacy podstawg do wystawienia faktury przez wykonawce
powinien by¢ sprawdzony przez inspektora nadzoru budowlanego i potwierdzony jego
podpisem,

Protokét wprowadzenia na budowe, dziennik budowy i inne niezbedne dokumenty dotyczgce
robdt budowlanych i ustug zleconych w drodze przetargu lub negocjacji znajdujg sig
odpowiednio na stanowiskach odpowiedzialnych pracownikéw.

§ 8. Kontrola dekumentéw ksiegowych

1. Istniejg nastgpujace formy kontroli wewnetrzne;:

Dkontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom na etapie powstawania zobowiazan finansowych (np.
projektéw umow, porozumien);

2)kontrola biezgca, polegajgca na badaniu prawidtowosci poszczegdinych czynnosei
i operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikéw majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed Zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza;

3)kontrola koncowa, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszezegélnych
rasziosci oraz dokumentdéw odzwierciedlajacych ezynnosei juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajagcy kontrole ma obowiazek zamieszezenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie
objetym kontrolg.

3. W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci
kontrolujgcy winien zwrécié nieprawidtowe dokumenty kierownikowi referatu
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realizujgcemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze odmowié
podpisu tych dokumentéw,

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynow noszacych znamiona
przestgpstw, naduzy¢ itp., konirolujgcy ma obowigzek zabezpieczyé dokumenty
stanowigce dowdd przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié
0 powyzszym bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje dziatania zgodnie
7 przepisami,

9. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych
Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki,
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw oraz zasady
archiwizowania okreslaja aktualnie obowigzujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukeji  kancelaryjnej oraz zarzgdzenie Wojta Gminy
Miedzichowo w tym zakresie.

3. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega

szczegblnym wymogom okreslonym w ustawic o rachunkowosci.

§ 10. Integralng czgsé niniejszej instrukeji stanowig zatgezniki:

nr 4 — Obieg dolkumentéw finansowych potwierdzajacych poniesione wydatki w Urzedzie

Gminy w Miedzichowie

nr 5 — Schemat obiegu i kontroli dowoddw dotyczacych wyptaty wynagrodzen, pochodnych

od wynagrodzen oraz innych wyplat

nt 6 — Schemat obiegu i kontroli dotyczacych Zaldadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych

nr 7 — Schemat obiegu i kontroli dowodow bankowych

nr 8 — Schemat obiegu i kontroli dowodéw zakupu i sprzedazy

nr 9 — Schemat obiegu i kontroli dowodow dotyczacych Srodkéw trwatych i materialéw

o = un
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Zalgceznik nr 1

IMIENNY WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA

W URZEDZIE GMINY W MIEDZICHOWIE

I ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wzér podpisu

Sprawdzenie ped wzgledem formalno rachunkowym

Katarzyna Rozanska | Gtéwny Ksiggowy Urzedu Gminy

Justyna Smolefi- | Stanowisko d/s Ksiegowosci Budzetowej
Adamczak Gminy

Ewa Nikolin- | Stanowisko ds. ptac

Kowalkowska

Mirostawa Kury$ Skarbnik Gminy

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym

Stanistaw Piechota | Wéjt Gminy

Mirostawa Kury$ Skarbnik Gminy

Ireneusz Skorupa Sekretarz Gminy

Kierownik Referatu Organizacyjnego

Karolina Y.otecka Kierownik Referatu Infrastruktury
i Ochrony Srodowiska
Zbigniew Oses Samodzielne Stanowisko do Spraw

Wojskowych i Obronnych, Obrony
Cywilnej, Ochrony Przeciwpozarowej

Gminy

Ewa Wieczorek

Kietownik Referatu Spraw Obywatelskich,
Kierownik USC

Zatwierdzenie do wyplaty

Stanistaw Piechota

Wojt Gminy

Ireneusz Skorupa

Sekretarz Gminy

Mirostawa Kury$

Skarbnik Gminy

Katarzyna Rézanska

Giéwny ksiegowy Urzedu Gminy

Dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw

Mirostawa Kurys

Skarbnik Gminy
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Zatgeznik nr 1

Katarzyna Rézanska | Gtoéwny ksiegowy Urzedu Gminy

Dokonanie ksiegowania

Katarzyna Rézanska | Gléwny ksiggowy urzedu

Ewa Nikolin- | Stanowisko d/s ptac
Kowalkowska

Justyna Smolen- | Stanowisko d/s Ksiegowosci Budzetowej

Adameczak Gminy

Dokonanie zapisu w ewidencji szczegolowej

Katarzyna Rézanska | Gléwny ksiggowy Urz¢du Gminy

Ewa Nikolin- | Stanowisko ds. ptac

Kowalltowska

Justyna Smolen- | Stanowisko d/s Ksiegowosci Budzetowej

Adamczak Gminy

Potwierdzenie  realizacji zaméwienia publicznege  osoba  merytorycznie

odpowiedziaina

Upowaznienie do wystawiania faktur VAT

Mirostawa Kury$ Skarbnik Gminy

Justyna Smoleft- | Stanowisko d/s Ksiegowosci Budzetowej

Adamczal Gminy

Uwaga!
W przypadku nieobecnosci pracownika-sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje
Wojt lub Sekretarz Gminy
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WZOR STOSOWANYCH PIECZECI
W URZEDZIE GMINY W MIEDZICHOWIE

Dokonano wstepne] kontrali J,r;odnca";ci operacji |
gospodarczych i finansowych z pianam i
finensowym oraz komplsinodol i etelnosci dokiimenicw

N R s

(podpis | sieczaiika valznna)
Sprawdzons pod wzgledern formalie-rachunioym
dnia

(padpis 1 pisrztka imnisnne) O I e !

Zamowienia dokonano
na podstdwie art. 4 ust. 8 Ustawy
- Prawo zaméwien publicznych

- Ksiggowano
Konto Wn | Kwota Konto Ma Kwota
L T
atE s e Pieczatka ipodpis . i

Wydatek zalwalifikowano

do wydathu strukturalnego
OBSZAT weivrrirvarscenmiis s
Kod klasyfikacji ..o
FOWOTE oo mmrmenne sapganrsssnsssssssansivns st Sine s
SIOWTIE. ceiciriiiiniransssansnnenas R AT

zgodny z planem finansowym,
asyilikacja budzelowa:

gz tordz. =8 KWolks
dz—wreadm. B —— Jhwoln
dz.., rozdz, . § ___, kwota
dz.—, rozdz. .5, kwola
[+ PSR .0 y OSSR 4115 | I

Sprawdzono pod wzgledem merylorycznym:

, dnia

locdpis | nieczal 4 wrennal

Zatwierdzono do wyjlaty ze srodkow:

Kwotaie— Slownig e

1/1

, dnia

\padpis : peczalka imienna)

Zatgcznik nr 2



Zatacznik nr 3

Miedzichowo, dnia ......... e

DOWOD ZASTEPCZY

Ogwiadezam, Ze w dniu .............. Crererenias verre.. dokonatem / nalezy dokonaé* od
e e e e adres ......... e, v v .
e e v, +o..... hastepujgcego zakupu;
Rodzaj Jednostka Iosé Cena Wartosé
miary jednostkowa

Przyczyny braku Zrodtowego dowodu obcego:

.......... ....1-....---.------.a....-----.---........-..--........---‘--.;......--.-.---.......---.---;.

............. .q........----.----..o.-..-----.---........-.---.;.c....---.--.......----.------'....----.--..........

.............. R e i I T brr e s ey . .
beeraraaranaas Veasisieranana teaene

(podpis osoby, ki¢ra dokonata/dokona wydatkes)
Decyzja Wéjta Gminy:

Wyrazam / nie wyrazam* zgody na uznanie powyzszego odwiadczenia za dowod zastgpczy,

(podpis Wojta Gminy}

*niepotrzebne skiedlié

UWAGA: Dowodu zastgpezego nie stosuje sie do zakupéw opodatkowanych podatkiem od towaréw i ustug,

1/1




Zatgcznik nr 4

Obieg dokamentéw finansowych potwierdzajacych poniesione wydatki

w Urzedzie Gminy Miedzichowo

. Dokument Zrédlo .
Cazynnosé Podmiot W tym system WY | Mechanizm Czas Uwasi
{kto?) info rma);yczny kontrolny wagl
wplyw
dokumentu i
przekazanie do . . .
osoby Eﬁ?lana Faktura VAT/rachuneld/ nota/ | pieczatka wplywu ge;posrf;dmo w Weryfikncja
odpowiedzialne] golna niu wplywu formalna
za realizacje
zadania’ zleceni
Opisanie faktury - numer
pracownik i data umowy, nazwa
Opisanie faktury | cdpowie- opllsanig wydatku i jego
. ; celowodei- potwicrdzenie . . S
zgodmf? z dzlallny za Faktura VAT/rachunek/ nota | czynnoéci przez wpisanie Nlezwtoc_zn e po Dz1a{amla_
zambwieniem/zl | realizacje Lo . ottzymaniu nzupelniajgee
ecenie zadania’ daty i zloZenie podpisu
b lecenia przekazanie faktury do
referatu ksiggowosci {
finansow
Sprawdzenie zgodnosci
. osoby faktury z
Akceptacja upqwaz - Faktura VAT/rachunek/ nota zawarlaz' umows, ‘ Nlezwloczm'e po weryfikacja
merytoryczna nione zamdwieniem, zleceniem, otrzymaniu merytorygezna
zlokenie podpisu,
wpisazie daty zdarzenia
Pracownik referatu
lesiegowosed i finansGw
weryfikuje dokument pod
wrzglgdem formalnym
Pracownik (zbgnd_nosq zo
Kontrola referatn onewlgzIjaoyml . . Weryfikacja
formalno- ksiegowosc | Faktura VAT/rachunek/ nota przepisam) oraz Niczwloczn e po formalno-
-rachunkowa iifinanséw tachuniowym, otrzymaniu -rachunkowa
stempletuje dokument na
dowdd przeprowadzonej '
kontroli wpisuje datg i
stawia podpis; przekazuje
do zatwierdzenia
Dekretacja Pracownik Dokonanie dekretacji,
(':IOWOdLl I:eferatu’ Faktura VAT/rachunek/ nota odpowiednic . Nlezw{oczmlc po
ksiggowego Iesiggowosc zaklasyfikowanie otrzymaniu
i i finansow wydatku budzetowego
dokonanie wstgpngj
Kontrola kontroli kompletnosci
zgodnosci Skarbnik operacji gospodarczych i Niezwlocznie po
; lanem Gmin finansawych zgodnic 2 otrz, maniup
ﬁnaﬂsow - Y planem finansowym — ¥
¥ wpisanie daty i podpis
Waijt Zalwierdzanie dekumentu
Zatwierdzenie do Slearbnik i przekazanic do zaplaty — Niezwlocznie po Zatwierdzeni
zaplaty Gminy podpis na potwierdzenie otrzymaniu ¢ dokumentu

zafwierdzenia
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Zataeznik nr 4

ksiggowanie
faktury, zaplata

Pracownik
referatu
finanscwo

ksigpowego

Przeprowadzenie pelngj
kontroli wtérnej dowodu,
sprawdzenie, czy zostala
dokonana petna kontrola,
a na dowdd jej zostaty
zorone wszystkie
podpisy. Dokonanie
zaplaty z konta
kankowego na wskazane
w dowodzie konto
bankowe kontrahenta lub
przekazanie dowodu do
kasy celem wyplaty
naleznodei bezpodrednio
wystawey dowodu,
Zaksiegowanic dowodu,

na biezaco

Kontrola
wtérna
faktury

Uwaga: poprzez wyrazy Wéjt, Skarbnik Gminy nalety rozumiec réwnies osoby przez nich

upowazinione
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