ZARZADZENIE NR 417/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Dwér Gdanski
i" zdnia 17 marca 2005 roku

w sprawie instrukeji obiegu, kontrolj i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w urzedzic miasta i gminy Nowy Dwér Gdanski

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkow
Nr 76, poz. 694 z péin. zm)),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 .
22003 1. Dz.U Nr 15, poz. 148 7 pozn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publ

4, Uslawy z dnia 8 styczmia 1993 r. o podatku od towars
(Dz.U. Nr 11, poz. 50 z pozn. zm.),

‘5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 7 dnig 22 grudnia 1999 r. w sprawic mstruke

- kancefaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych (Dz.U. Ny 112, poz. 1319;

zm. Dz.U. Nr 69, poz. 636 2 2003 r.),

oscl (tekst jednolity Dz.U.z 2002 r.
o fuansach publicznych (ickst Jednolity

icznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),
w 1 ustug oraz podatky akeyzowym

Cmrzgdzam. co nastepuje:

Y

Stalam [nstrukeje oblegu. kontroli i archiwizow
¢dzie miasta i gminy w Nowym Dworze
Zadzenia,

ania dokumentow finansowo-ksiggowych w
danskim  zgodnic 2z zalgeznikiem Nr 1 do




Zabyernik Nr | dao
Zarzagdeentn Nr 172003

. Burmistrea Miasta i gminy
: Zduia 17 marca 2003r

Instrukeja
obiegu, kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzgdzie Miasta i Gminy Nowy Dwér Gdanski

CZESC 1
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukeje opracowano na podstawie przepisow ogblnych obowigzujacych oraz wypracowanych
isprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli 1 obiegu dokumentéw,
' S §2.

L. .Pl‘acownicy Urzedu Miasta i Gminy Nowy Dwér Gdanski

z tytulu powierzonych im
obow

lazkéw winni zapoznac si¢ z trescig instrukeji i bezwzglednie przestrzegaé zawarlych w nigj
postanowien. '

2 Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
Wewngtrznymj, Jak:
~ Zak-ladowy plan kont,

> Instrukeja ewidencji i kontroli drukdw seislego zarachowania,

Istrukesa w Sprawie inwentaryzacji majatku,
Instrulkeia w g

prawie gospodarki kasowej,
[I!strukcia

W sprawie pizeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego  wartosci
IETEO

Mfatkowych pochodzacyech 2
termryzmu,

7 Regul

nielegainych lub nieujawnionych zrédel oraz finansowaniu

. AMIn zamoéwieh publicznych,
“etlamin kontrolj wewngetrzne;.

§3.
llekvog W ninj

“ied ejszej instrukeji jest mowa o:
Hnogge, .
Stee - oznacya 1o urzad giminy,

" kiergy,, -
0 . . . .
Whiky Jednostki — oznacza to burmistrza miasta,




Ksiggowym — 0znacza to skarbnika gminy,

CZESC If
Szczegolowa

Rozdzial H
Dowody ksiggowe — dane ogolne

§ 4.

- Wszystkie pperacje gospodarcze powinny by¢

udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggoswym I
" {. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze]

" lib finansowe] W okredlonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksicgowy stanowi

' - fodstawg do zaksiegowania go w odpowiednie] ewidencjl.

7. Wystawicnie konkretnego dowodu ksiegowego zwiazane jest Z zaistnieniem operagji: kupna,
przyjecia, likwidac)i, zmiany. darowizny,
owych — gotdwkowych jub bezgotowkowych,
kowych (wycenionych metodami posrednimiz

sprzedazy, przesunigcia, wydania, zuzyeia, zniszcezenia
frodkow rzeczowyeh albo operacji finans
b w papierach wartosciowych, realaych lub szacun
t, wyplat, przedpiat, regulowania naleznoscl lub zob
h i réznych rozliczen wartodciowych.
éwniez korekty sprawozdai | PIZESZATOWAN.

§5.

w pieniadzu

postaci: wpla owiazania naliczenia platnosci,

wyceny sktadnikow majatkowye
~ 3. Dowodami ksiggowymi dokonuje sig t

Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowod ksiggowy powiniy charakteryzowac:

‘dokumentalnosé zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje sdarzenia lub stany w danym

-migjscu lub w czasie),

‘trwalo§¢  wpisanej  trescl i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu

ub wyblaknieciu z uptywem czasu),
a dowodzie ksiggowym Muszg odzwierciediac st

Tzetelnosé danych (dane n an faktyczny. reainie

istniejacy),

Wempletno§é danych (dane na dowodzie ksiggowym musig by¢ kompletne, zawlerajace

<o najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowoscl),

0$¢ dokumentowanych operac)! saspodarczych tub FINAGSOWYCIT (N2 Jeunynt o vwsnkass: e dosindzie..
sopmtigieaR-saRego.Lodzajy lub jednorodne).

Jednorod,

‘kolag

h kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego

fironologiczno§é wystawionyc
nie wolno antydatowad dowodow

[T VAT . . -
Wdzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym,
Ksiggowych),

3ys . \ . . . . . .
._Y tematyeznosé numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju

157: -1 - . .
57y posiadad numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),



identyitkacypnode kazdego dowodu ksiggowego {dowody podlaczone pod wycigg bankowy winny
mied numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie

kslguowyim).

_ poprawnosc formalna (. zgodnoi¢ wystawionege dowadu ksicgowego z przepisami prawa

i niniefsza instrukeia).

_ popt'm-\-'nnéé merytoryezna (I}, zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowicdniodé
zastosowanych miar),

- poprawnosé rachunkowa (. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami

matematy ki),

podmiotowosc dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawierac dane o podmiocie

Jub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej fub finansowe]. wg tej cechy stosuje

. si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dia nabywcey, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigla, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosc
danyeh. wyrazonych w jednostkach naturainych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
~wydrukiem.

' §o.

Funkeje dowodu lisiegowego.

L. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkeje:

3 funkeja .dokumentu” — prawidiowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem

-w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wehodza do zbioru dokumentow, ¢

funkeja dowodowa ~ opisane w nim operacie gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
wokreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartodciowym lub ilosciowym — jest to dowdd

W sensie prawa materialnego,

_'i_"unkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiegowania,

uukeja kontrolma — pozwala na kontrole analityczng (Zrédiowa) dokonanycl operacji

-:'gospotlarczych i finansowych.

§7.

1 Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
f’F’WC!I Lospodarczej. zwane dowodami Zrodiowymi™.

L Dowody ksiggowe dzieli sie na trzy grupy:

-. tewigtrzne pbee — otrzymane od kontrahentdw,

Tewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

Wewnetrzne dotyczace operacii wewnatrz jednostki.

cLgadnie 7 art, 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rvachunkowych moga
U%iieZ sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

bi
breze - zestawienia dowodéw ksiggowych” stuzace do dokonanta tgecznych zapisdw zbioru

O\\ OEIOW o
} k[ll yuuj

dlowych, kidre musza by¢ w dowodzie zhtorczym pojedynczo wymienione.

e — .noty ksiggowe” stuzgee do korekt dowoddw obeyeh lub wlasnych zewngtrznych

)
Prostowy fia ZaPISOW lub stor nowaln,

Zast . -
¥eze — wystawione do czasu olreymama zewngtrznego obcego dowodu Zrédiowego (dowody

!,.0 formg™ )




4y rozliczeniowe —  polecenie ksiggowania™ ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowyeh kryteriow
klasvhikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania bigdnego  zapisu,
przcniesienia rozliczonyeh kosztow, obwarcia ksiag, itp.).

4. W przvpadku uzasadnionego braku mozliwodei uzyskania zewnetrznych obeych dowodéw
godtowych operacja gospodarcza moze bye udokumentowana za pomoca ksiggowveh dowodiow
astgpezych, sporcadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowoddw
mstepezych przy operacjach, ktorveh przedimiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
ushug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie 7 dowodéw
ksigeowych sporzadzonych recznie, maszynowo i kompuierowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastapic¢ réwnicz za posrednictwem
przadzet lacznosei lub magnetyczaych nognikdw danych, pod warunkiem ze podczas rejestraci
gperacji gospodarczej uzyskuja one trwalc czytelng postaé, odpowiadajaea tresei dowodu ksiggowego
imozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial TIT
Dowody ksiggowe — dane szczegolowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

1. Prawidiowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinten :
[} by¢ sporeadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,
1) zawieraé zapisy

na dokumencie dokonane w sposeb trwaly, wypetniony czyteinie, recznie (piérem,

dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usuniecin, poprawieniu
lub wzupektnieniu,

B by kompletny, a tredd i liczby w poszezegalnych rubrykach {polach) winny by¢ nanoszone
PiSmem starannym, w spos6b poprawny t bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4 mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

3 by wypeliniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od bleddw rachunkowych

Tkomptetny, zawierajacy wszystkic dane wymagane przepisam 1 wynikajace z operacji,

. Ktiry dokumentuje,

B 2awicras dane, o ktérych wmowa w aktualnie obowigzujgeych  przepisach (opis  danych

SPreeyzowano w dalszej czesce instrukeji — Czesé 1 szczegdlowa),

" wierag podpisy na dowodach ksiegowych, pieczytki i daty (musza byé autentyczne),

3_) .posiadaé bumeracje kolejno wystawionych dowoddw ksiggowych — musi by¢ ciggla, bezpodrednio

Przyporzadikowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedfug przyietych w jednostee zasad

nerowania dowodgw ksiegowych,

..9) ¥ przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidiowo

Wystawionych dokumentow zrédlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorezym prawidiowo
' W)’De]nione,

: .P‘?‘Zbawionyjakichkolwiek przerobek t wymazywania,

W Przypadicy korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisdéw Zrédiowyeh na dowodzie
ze“’"ﬁfl‘rznym obeym moze ono byd dokonywane tylko i wylacznic przez wystawienie i wyslanie

ko
il N . L
"hentow] dowody korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,




7y bledy > dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga byé poprawione przez skreslenic blgdne]
redct fub liezby (kwaty) @ wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafy osoby
Upg\-\fﬂktlionej do te] czyunosel, z utrzymaniem czytelnodei skreslonveh wyrazen lub liczb,
pie mozna poprawié pojedyiiczych liter lub cyfr,

13) sparzadzanie faktury VAT i rachunkdw uproszczonych oraz rachunkéw kovygujacych, musi
hyozgodne z przepisami ustawy VAT | wykonawcezyeh rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy,

14) moga by¢ stosowane skroty 1 symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezell jedna operacie dokumentuje wiece] niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
wory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tresé dowodu ksiegowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesinta 1994 r. o rachunkowaodel,
kuzdy dowod ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

- okreslente rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

- okreSlenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze (1j. podanie na dowodzie
pelne) nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego. dostawey i nabywey. uslugodawcy?),

- opis operacji oraz Je] wartosel jezeli to mozliwe — okreslona takze w jednostkach naturalnych,
tji. umieszczenie na  dowadzie ksiegowym opisu  operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartosct tej operacji, jezeli operacja jest micrzona w jednostkach naturalnych, musi
'byé podana ilosc tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegbluienic stawek i wysokosci
podatkow od towarow 1 ustug,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sparzadzenia

dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowe), réwniez date otrzymania zaliczki,

podpis wystawey dowodu oraz osoby, od kidrej przyjeto skladniki majatkowe, na fakturach VAT,

rachtinkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imie, nazwisko i podpis

0saby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imie i podpis osoby uprawnione] do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej,

Stwierdzenic zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie

miesigea ksiggowania, sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby

dpowiedziaine] (dane te na dowodzic ksiggowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie

zakladowego planu kont),

umer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danc} grupie rodzajowej,

Przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowad konkretny dowad),

dowiie] ksiggowy opiewajgey na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci

" walute polska wy kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik

Mzeliczenia winien byé zamieszezony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie

0 2apewniq system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydirukiem.

2 ‘JEZe[i dowdd ksiegowy nic dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,

F;z;;‘(’[eﬁenia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
P15y 0sdh

Pod na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osdb.
Pisy 1

4 emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.
. Dow . .
YWody ksiggowe musza byé:

Fzet p . oo .. . .
felne, ¢j, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdra dokumentuia,




- kompletne, czylt zawierajace co nijmmnie] dane okredlone w pkt. |

- wolne od bleddw rachunkowych,

4. Niedapuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowyeh wymazywania i przerobek. a bigdy

w dowodach zrodiowyceh zewngtrznyceh obcyeh | wiasnyeh mozna korygowaé jak zapisano wyZej

w§ & ppRt 112 niniejszego rozdziaty Jedynie przez wyslanie kontrahcntowi odpowiedniego
dokumenlt - zawierajacego  sprostowanic (i, dowodu  korygujacego) wraz  ze stosowanym
pzasadnienien.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatkil badz w |
korygue si¢ przez wystawicnie noty korygujace.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych

akiejkolwiek finej pozycji faktury VAT,

moga by¢ poprawione przez skreslenic blednej tresci
jub kwoty, z utrzymaniem czyteinosci skrestonych wyrazen lub |

poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego tpowaznionej Nj

§ 10.

iczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
€ wolno poprawiaé liter Iub cyfr.

~Redzaje dowodéw ksiggowych.
1. Dowody bankowe:

bankewe dowody wplaty i wyplaty — wypelniane przez kasjera w odpowiednicj Hosci
‘egzemplarzy i uimowane w raporcie kasowym.

—  polecenic przelewn — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia
' jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

- Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegaj
—.:wycing bankowy z rachunku biezacego i rachunkow
avyeigei rachunkdw bankowych - oryginat sporzadzony na druku |ub wydruk komputerowy
's"'prawc!za pracownik referatu finansowo-ksiggowego z zataczonymi do nich dokumentami.

cWoprzypadku  stwicrdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié z oddziatem bankuy
finansujacego,

qcy zaplacie
pomocniczych — otrzymywanc z banky

-~ ezek gotéwkowy — ‘Wwystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo-
- egzemplarzu.

ksiggowi (kasjer) w jednym
Podpisuja  osoby upowaznione odpowiednimi  petnomocnictwami
anku. Osoba otizymujaca czek kwitnje Jego odbidr
Strzymaniu wyciagu bankowego sum
Sprawdzeniy

zlozonymi
na grzbiecie ksiazeczki czekowej.
a podjeta czekiem, wynikajaca 2z tego wyciagu, podlega _
g v dowodzie stanow Bovmanodstonm il aatds s X

EKU " gotoWKowego fest dowod zZroédtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac

E

UNroerrzony ool

: dediiial, e - " "

_ » DEVIRTER, TIOZICZeme 2 zahezKi, delegacia stuzbowa, faktura VAT,
Wgcenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrodtowe stanowigce podstawe wydanja czeky
Slowkowego muszg by¢ opisane przez osobe upowazniony oraz

musza uzyskaé akceptacje
yplaty w postaci podpisow kierownika jednostki i ksiggowego badz ich petnomocnikdw. W razie
POy

Wowypisywaniu czeku {(kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekredlenie
IMieszezenie adnotacji ,ANULOWANO"” wraz » datg i podpisem osoby, ktéra g0 anitlowala.
A“U_Owany ¢zek pozostaje w grzbiecie czekow.,

Wa lokaty terminowe]j — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke
£ osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ziozonymi w banku | oddziale
1 ZKtdrym zawarto umowe lokaty terminowe;j,

E'hankowy rachunku lokaty terminowej — ory

IPUterowy Pracownik piong
oWy Py U
(W_J.O_r‘yi

li J'ci

ginal sporzadzony przez bank lub wydruk
finansowego sprawdza zgodnod¢ kwot na wyciagu z zawartg

ptywie okresu fokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z zawairta umowa o
Symbole dowodow okreslaja banki).




2. Dowady kasowe:
1} dowad wptaty (kasa przyjmie),
2) dowod wyplaty (kasa wypfaci),
3) raport Kasowy,
£ wntosek o caliczke i rozliczenie zaliczki,
3) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek goldwkowy (do podejmowaria gotdwki z bankuy do kasy},
7} bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
8) kwitariusze przychodowe K |03

3. Dowody dotyczgee wyplaty wynagrodzen:

1) lista plac pracownikow, wynagrodzen za czas choroby | zasitku z ubezpieczen spolecznych —
oryginal,

2) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych (softysi) -- oryginal,

3) lista dodatkowych wynagrodzef osobowyeh — oryginal,

4) lista ptac za wykonana prace zlecona — oryginat,

4. Dowedy ksiegowe dotyczice majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie oryginal (symbol OT),
2} zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — orvginat (symbol MT), ¢
3) protokdt zdawezo-od biorezy $rodka trwatego -- oryginat (symbolf P,
4) akrualizacja wyceny Srodka trwatego — oryginat (symbol AT),
9 przekwalifikowanie pozostatego Srodka trwatego na srodek trwaly — oryginai,
G) likwidacia srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7} pizewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu - oryginal,
8) obey $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,
) wydzierzawienie ¢rodka trwalego — kopia,

0) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginal {symbo! PT),

) vota umorzer i amortyzacji Srodkow trwatych i wartode; nicmateriainych | prawnych oraz innych

skladnikéw majatku trwalego — oryginat,

) protoks) szkodowy $rodka trwafego - oryginal,
) protokot Potwierdzajacy fizyczng likwidacje érodka trwatcgo — oryginal,

J PZyjecic srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol QW),

_} |il\\wdac_]a pozostatego Srodka trwalego w UZYWaniu ~ oryginat (symbol LW),
)__ Mg mejsca nzytkowania pozostatego $rodka frwatego w uzywaniu - oryginal.

> Dowg(y ksiggowe rozliczeniowe:
) hota ksig

80wa zewnetrzna — kopia,

not; H .
Ol ksiegowa WeWngtrzna — oryginal,

.] Poleceje ksiegowania ~- oryginai,

not; : .
O memoriafo g - oryginaf,

) ot [T , .
P obeigzeniowa 0godlna — oryginat,




) nota uznaniowa ogdlna — oryainal,

7) nota zewnetrzna ogélna - oryginal (symbol ust

alony przez jednostke 7EWngtZNa).
8) zhiorcze rozliczenie rdznic wynikajacych z zaokrayl

en — oryginat,
9) zestawienie przeksicgowar tesigeznych - oryginal.

10) zestawienie przeksiegowarn rocznych — oryginal.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansawy

na biezgco. na drukach ogélnie
dostepnych fub zastepezych.

6. Dowody ksiegowe pozostale:
1) wewnglrzny rachunek na pizckazang darowizne -- oryginat,

1) wewngtrzny rachunek na przekazanie towarow

na ccle reprezentacji i reklamy — oryginal
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania tow

ary na cele reprezentacii i reklamy, w dwéch
egzemplarzach — oryginat dla ksie

gowoscl, kopie pozostawia w aktach),
3) czasowy dowdd zastepezy — oryginal - kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane weding
potrzeb fego sporzadzenia,

7. Druki Scislego zarachowania:
1) czeki gotéwkowe,

I} kwitariusze — K 103,

i,

3) dowody ksiggowe kasa wyda - KW,
- 4} mandaty

- Ewidencja prowadzong Jest przez upowainionych

pracownikéw piony finansowego wg zakresn
©ezymnosel | odrgbnej instrukeji. /e

poinng bvé powierzana kasjerowi; Inwentaryzacje drukow nalezy
_Przeprowadzaé na koniee kazdego roku.

Rozdzial IV
Obicg dokumentow ~ dokumentowanie operacji ksiggowych

§11.

-,Z_'as‘dll}* obiegu dowodaw ksiggowych.
! . . . . - .

-_1- W sbrawdzeniu dowodéw bierze udziat Szereg wiadciwych samodzieinych stanow

€zego  zachodzi  koniecznodé przekazania

[i A M * . .
OMSkami. W oten sposob powstaje tzw. obieg d

isk pracy,
dokumentéw  pomiedzy poszczegdlinymi
okumentow ksiggowych, ktéry obejmuje droge
plywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
ne dowody ksiggowe maja rozne drogt obiegu.

Zwzgiedu na rodzyj dokumentu nalezy zawsze d

Ym celu nalezy stosowaé nastgpuj
a4 ter
Sl“f’tenie d

OKisiesn od chwili sporzadzenia, wzglednie w
kaz
1 Be
fog.

Z.“Sa_d

anig do zaksiggowania. Poszczegdl

azy¢, aby ich obieg odbywai si¢ najkrotsza
gee zasady obiegu dowodow ksiggowych:

minowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami,
O minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszezegdlne ogniwa

+




gasada systematycznosei - wykonywanie czynnosel zwigzanyeh 7 obiegiem dokumentdow
w sposob  systematyczny, ciagly. zapobicgajacy okresowemu spigtrzenin prac. powodujacemu
mozlmosu zwiekszenia pomytek,

gasad: czestotliwosei — przeplyw tych samych dokumentow przy okresione] powtarzalnosct,
- msmlu odpowiedzialnoéci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b  odpowiedzialnych

2o kemkretne czynuosci priynalezine do systemir obicgu dokumentow, przekazywanie dolumentow

wlka do tyeh ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne
doich sprawdzenia,

_ gasada samokentroli obicgu - poszezegolne ogniwa kontroluja sig nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch oblegowy.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptatg wynagrodzen sa:

- listy plac pracownikéw, wynagrodzen za czas choroby i zasithdw z ubezpieczenia spotecznego

~ listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

_ listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawic umowy zlecenie, agencyjnej. o dzielo itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang praceg.

2. Listy ptac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowicdnig
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych dowoddw
trodtowych wymienionych w pkt, 1. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko | imig pracownika,

sume wynagrodzeh brutto z rozbiciem na poszezegolne skiadniki funduszu ptac,
sume potracen z podzialem na poszezegdine tytuly,

sume zasilku rodzinnego,

laczna sume wynagrodzenia netto - do wyplaty,

3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy plac sg:

1} akt powolania tub wyboru,

1
3)

umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
rozZwigzanie umowy o Prace,

4 wiioski premiowe, pisma okresiajace wysoko$é dodatkéw  sluzbowych, pisma okreslajgce
wysokos$¢ nagrod,

) zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
6) rachunek za wykonana prace,

7} ige dokumenty majace wplyw na wysoko$ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. cwdwiadczen
Y lusuwey niesdolnoscei do procy itp.]

4. Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 1--7 wystawia przekazuje do ksiggowosci pracownik wg
Zakregy, czynnose.

3 Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjunym jednostki)
% “I‘lélkdu na niewielkie rozmiary zawiera sig umowe na prace zlecona (umowa zlecenie, umowa

bz X )
eloy. Umowq 0 prace zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy pracg




I

Zprzeznnczemetn: oryginal — dla wykonawey: kopia —

la pracownika zlecajaeego  prace

(0o wykonanin pracy zatgeza sie ja do rachunku ust. 3 pkt. 63,

6. Umowe o pracg zlecong podpisuje kicrownik jednostki tub osoba

Przez niego upowazniona.
Ksicgowy sklada kontrasygnate. Rachunki z

a wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
Jlecajqcy prace i podlegaja one kontroli w vgalnie obowigzujgeym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowicdzialni pracownicy

terminie do duta 20 kazdego miesiaca, za dany miesiac.
8. W listach plac dopuszezalne jest dokonywanie nastepu;

pi-zer\'azu_jq do pionu finansowegao w

acych potracen:

- maleznosci egzekwowanyceh na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadezen
alimentacyjnych,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuféw wykon

- pabranych zaliezek na poczet wynagrodzen,

- pobranych, a nie roziiczonych zaliczek,

- innych potracen,

awczych,

- karpierigZnych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

- osobg sporzadzajacy,

- pracownika kadr (pod wzgledem meryiorycznymy),

- kierownika jednostki i ksiggowego, badz ich petnomocnil

<a.
10. Na podstawic list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w

3 finansowo-ksiggowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto
'._bankm\fe dla  pracownikdw, ktérzy maja  zalozone
dla pozostatych wyptaty dokonuje upowazniony pr
dokqnania przelewu,

ust. 9, pracownik
dokonuje przelewu na konta

rachunki oszezednosciowo-rozliczeniowe;

acownik. Potwierdzone przez bank polecenie

zgodnie z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
Wyplaty wynagrodzen.

[1. Przekazanie zestawien wynagrodzen i d

okonanic przelewn wynagrodzen na konta bankowe
% Wino nas

tapic w terminie do dnia 30 kazdego miesiaca, nie wezesniel  jednak niz na siedem dni
‘Tboczyeh przed zakonczenien miesiaca.

12, Szezegatowe wytyCzine w sprawie obliczenia zasitkow 7 tytute ubezpieczen spotecznych
braz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS,

| § 13.

. Dowm[y dokumentujace wyplate zaliczek.
L W jednostee wystepuja zaliczki gotdwkowe:

1 state _ Zatwierdzane sa przez kierownika jednostki

o2iczane v gery

_h_.i_f_s'}';eg;ych zaku

j;-j_l‘._tl_u_m'

dla pracownikéw zatrudnionych na stafe,
\inach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki st
pdw znakéw oplaty skarbowej.

AZowe — wypl

- ]
M uimowe zlecenie,

ate wyplacane sq na dokonywanie

acane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy,

czionkom ochotniczych strazy pozarnych,

. prezesom klubdw sportowych, -
P;Z?""Odlliczapym rad soleckich. Zaliczki Jednorazowe mogy byé wyptacone na poczet podrozy

.;;“Izgij!Wej, Zakup materiatow, sprzetn i ushug. '

i.é-q'{r:?\by Olrzymujace  polecenie wyjazdu  stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki

Fesirowany,

{(nadany numer kolejny) blankiet
) gujq(;ej _
“"kiicj[‘

»polecenie wyjazdy stuzbowego™. Uzyskuja podpisy
- kierownika jednostki, Jjego zastepey hub sckretarza, okres)
Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wi

Seb\‘{[(}]e . . f .
o ajacych rowniez $rodki
asnym lub sluzbowym moze wydaé




wyifltzn[e kierownik jednostki lub sekretarz na podsiawie zawarte] uprzednio umowy, W przypadku
pghger;mia zabiczki na delegacje. osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek,
na ktorvm - uzyskuje akeeptacje kierownika jednostki i ksiggowego tub ich pemomocnikaw,
Na podstawie tego odeinka otrzymuje gotowke. Zaticzki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie
7dni od daty zakonczenta padrdzy stuzbowe].

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego | zaakceptowanego
orzez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich pelmomocnikow wniosky o zaliczke, prey czym
nalezy dokladnie ckresli¢ rodzaj zakupu badz cel. ktéremu zaliczka ma stuzye¢. Zaliczki te podlegaja
;-g_ﬂiczen[u najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazic¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaticzki,

4. W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika Jednostk,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy moze byé wyptacona zaliczka
napoczel wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
g przepracowany okres w danym miesigeu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skladek, na ktére pracownik wyrazil zgode
(np. PZU 1tp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniv przy wyplacie
najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia sig z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg byC wyplacane nastgpne
aaliczhi.

§ 14.

. [
_ Dokumentowanie zakupéw towardw, materialéw i uslug dokonywanych w trybhic ustawy

Prawd zamowien publicznych.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa:
- faktura VAT — oryginaf,
- faktura korygujaca -~ oryginat,
= rachunek — oryginat,

ota korygujaca — oryginat,
..'Pl"_d"mkﬁl reklamacyjny — kopia,
pro forma dowodu zakupu — oryginat - wezwanie do zaplaty,

~dowod zwroty - kopia {stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow tub towardw
.:_-,Od- dostawey z przyczyn uzasadnionych).
LW zakresie zlecania zamowienia na zakupy materialow, lowardw, ushig, srodkdw trwatych
trobot

inwestycyjnych obowigzuje w jednostce  Regulamin  zaméwied  publicznych™.
P]'?__\.-‘u

Otowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
s POWIRrZonego zakresy czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamdwienia dziatajg w porozumieniu
..15!_610\-\fnli-\|em Jednostki i ksiggowym fub z ich petnomocnikami. Zaméwienia zewnetrzne

Podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich petnomocnicy.
Prawozj:“l?y 'gOFiowyclhl srodkow trw’a’rych dokonywane s po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg
;-;%ﬂé'g?_‘_??.‘?.'l..!?_t_fhl icznych, Wybdr dostawe | , e
..d“fk{ln);w;usmwa( 0 zamo‘w:emach publllcznych, .sp'orzqdze‘w.n.y ‘].est‘ protol.{o%: Zakupy_ ;\';‘rodkox\»‘ rrwah./ch
'5{@_‘.\\';1&-]- ."J‘gtf%"omﬂ‘mu O umowg dostawy, ktorg podpisuje kierownik jedunostki i kontrasygnuje

Y RStegowy

Y. boprzedzony. iest orncedura przatareowa. 2 ktdreiL L




Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowicniach publicznyeh jest kazdy
pracm\-nik na swoim stanowiskuy, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ushugi objele przepisanu
ustawy [rawo zamowien publicznych, co winien odpowicdnio udokimentowac.

Procedlure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargow w oparciu o przyjety regutamin; jest
ona odpowicdzialna  za  przestrzeganie  przepisow  uslawy Prawo zamdwien publicznych,
aprzy robotach inwestycyjnyeh, zlecanych za posrednictwem inwestora Zasigpezego - adpowiedzialny
jest inwestor zastepczy.

4. Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawey. wykonawcey oraz informacjg

omicjscu  przechowywania  dokumentac)i  przetargowe] odpowiedzialny  pracownik  przeklada

do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki

5, Umowa sporzadzona jest co najmnicj w trzech egzemplarzach, z ktorych: oryginal dostarczony
jest do pionu finansowo-ksiegowego wraz z zalgcznikamt najpoznici w  dniu nastgpnym
- po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji,

. wraz z kompletem materialéw z przeprowadzonego przetargu, druga Kopig otrzymuje dostawca
(wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka wwalego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
_dokument .OT” — przyjecie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania drodka
trwalego. osobg materialnie odpowiedzialng (¢ podpisem osoby materialnie odpowiedzialnep)
" oraz kwalifikaeje rodzajowg srodka trwatego.

7. W zakresie robdt budowlano-montazowych oraz nakiaddw na remonty zaliczanych
doinwestycji. do umowy musi by¢ dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robst
jetych umowa. Natomiast do fakiury powinien byé dotaczony protokdt odbioru wykonanych
iprzekazanych robdt, elementow  robot lub  obicktdw, sprawdzony Kosztorys wykonawczy
'W;jrzypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiacymi

pedstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji 53:

faktury przejéciowe wraz z dotaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robot
pedpisany przez inspektora nadzoru z wyszezegdlnieniem robdt od poczatku budowy. wartosé
robot wykonanych wg poprzednich protokotow oraz wartosci robot wykonanych w okresie

rozliczeniowym. Na fakturze inspektor dfs. budowniciwa potwierdza zgodnose z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu,

faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji t oddania do uzytku,

owod fub dowody ,,07” — przyjecia srodka trwatego,

dowad Tub dow ody ,.PT” - przekazania — przejecia srodka trwalego.

Protokdl  odbioru  kofcowego | przekazania inwestycji do uzytku stanowi podslawg
ckimentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstalych w wyniku robot
lano-montazowych. Protokdl odbioru  kofdcowego 1 przekazania mwestycil  do uZytku
_(“._"'L‘d}/ WOT” sporzadza inspekior dfs. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy calo$c
: ili\x*t‘,stycyjncgo, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem kslggowosci
kﬂ}’,u‘]e:
Bnat i pierwszy kopig — dia pionu finansowo-ksiggowego, najpézniej w terminie czrernastu dni
Porzadzenia,

152? kopig - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjgty lub wyremontowany obiekt.

4d Kopig — dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.

SOWody  OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach

ik
OW majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznte z protokolem



odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku bwvwestycji sq odokumentowaniem zakonczonych robot

budowlano-montazowych.

]
g.
§

W dowodzie JOT™ nalezy wpisad¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dol. danego
godko trwalego. np. dlugosd drogi, rodzaj nawierzehni, material 7 jakiego zostala wybudowana,
ppbature.  precznaczenic, wo przypadku budynku lub budowli: parametry techniczne, numery
fabryezne. ok produkeji. itp. - w przypadku urzgdzen), wartodé budowy lub nabycia, micjsce

ugytl;m\runi;l_ klasyfikacjg rodzajowg araz podpis osoby materialnie odpowiedzialne).

10. W przypadku nabycia wartasci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi

polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika Ksiggowoscl na podstawie odpuwiednich

dowadow Zrodlowych,

11. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentaci projektowe], projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi Taktura lub rachunek z dolaczonym
protokolem odbioru dokumentacyi, zawierajacym adnotacje o micjscu przechowywania oraz celu,
diajakiego zostala sporzadzona.

12. 7Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si¢ w trybie przepiséw
ustawy Prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglednie formy wumowy pisemnej, okreslajacej:
zakres opracowania, terminy wykonania, formg phatnosel, zakres odpowicdzialnosel wykonujacego
ushuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

- Dokumentowanie sprzedazy towardw, materialow i usiug.
1. Dokumentami stanowiacymi podstawg zaewidencjonowania sprzedazy sa:
< faktura VAT — kopia,

faktura korygujaca — kopia,

mota korygujaca ~ nota,

-~ aktnotarialny.

-2 Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:
S A)sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzacego
‘biczaco sprawy gospodarki nieruchomodciami. Wniosek winien byé przekazany do ksiegowosci
'“_ﬂjpééniqi w dnin nastepnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia rachunku. Rachunek
“sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

oryginal — kupujacenu,

pierwsza kopia — pozostaje w referacic finansowym,

| druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomoseiami.

AU kosztdw rozmow telefonicziych przeprowadzonych przez pracownikdw, jednostek obeyceh
'.kQ.l'zf'"'*"'“'_'FiICyCh z telefonu wzgdu i przez osoby pobiergjace energie z licznikow urzedu —

“wniosek  pracownika prowadzacego biezaco sprawy telekomunikacji - przez referat

tgowosei. Wiiosek o wystawienie rachunku winien by¢ przekazany do ksiegowosci w terminie
Izech Flili od daty otrzymania faktury od operatora telekomunikacyi i zakladu energetyeznego.
_C]'T“'lek sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

: P'T}’ginal —dla korzystajaceso z telefonu,

Plerwsza kopia — pozostaje w referacie ksiggowoscl,

_h'.liga Kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikacji.

Przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego

Ty, . . . .. . . ..
e dot,\/C&[CSJ cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca




dowod sprzedazy. wystawia dowdd whadciwy — dokument Korygujacy (laktura korygujaca
fub rachunek Koryvgujacy) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

oryuinal — Kupujacemu,

piCrvszi kopie — referatowt finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniy,

drugg kopig pozostawia w swoich aktach.

w przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy. wyslawia notg Rorygujaca

wniez w trzech egzemplarzach. przekazujae Je jak wyze].

§ 16,

Dokumentowanie wykonania ushugi.
1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie

uwshig zlecajq pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku,
po uzgedmieniu z Kicrownikiem jednostki i gtownym ksiggowym.

2. Zlecenia na wykenanie jednorazowych czynnosei fizycznych nie wymagajy umowy
_sporzadzane  sa  na drukach, Zlecenie podpisuje  kierownik jJednostki 1 ksiggowy
Jub ich pelnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ushugi. Z chwilg wystawienia rachunku dotaczana jest do rachunku,
na ktdrym ziecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do referatu
finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

. 4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez diuzszy okres — oryginal zlecenia otrzymujg
~ zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego, gdzie winna
byc zarejestrowana, W zaleznoscl od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, pfatnosé nastgpuje
w.okiesach miesiecznych na podstawie rachunkdw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza
wykondnm pracy i przekazuje rachunck do pionu finansowo-ksiegowego, kidry dokonuje wyplaty
“woparciv o wyliczenia zawarte w rachunku:

3 W przypadku, gdy ptatnosé nastepuje po zakonczeniu okresu obowiazywania ztecenia - osoba
tCajaen potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym 1 przekazuje w ciggu dwdch dni
doksiegowoscl, ktéra dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

. 6. Kazdorazowo wyplata naleznodei nastgpuje po zatwierdzeniuv przez kierownika jednostki
'R.S'i?gowego lub ich pelnomocnikéw czekiem gotdwkowym lub poleceniem przelewu”, w zaleznodci
o4 Zawartych w zleceniu warunkow platnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu uvstugi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
tBry Z‘!f:ti’ll ustuge sporzadza protokél reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal,

'doc
zasu zalatwienia reklamacji. zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji

iz6
'k"‘?ule dO plonu finansowego wraz z zatwierdzona przez kierownika jednostki decyzja o sposobie

W\/ixon'lme ustugi 5pouqdm clokumenl |oz||uen|0w - obcnzd_]acy wyl\onaw% fuly koszty

ﬂ I 3
L w zaleznodel od decy7 i luc:owntka }Ldnostu i p|zei<anue do ksiegowosci (p:zy obuq,zemu

nentéw do lﬁigﬂowosm nastepuje niezwloczinie po sporzadzeniu.




3 _D!‘zelkwai ifikow
: ik dacja $rodia rwatego — oryginaf (symbol LT),

)

h]_-od(l

§17.

Powody dotyczgee transportu.

1. W Jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dia rozliczenia samochodéw

shezbaw yel:

karla dhrogowa - dokument wystawia pracownik d/s. odwiary w _j-cdn_\/m epzemplarze 1 przekazuje
kierowey pajazdu. Wydang karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed
wydaniem nowej karty drogowej, otczymujgey karte dokonuje jei rozliczenia i zwrotu
rozliczajqeemu.

miesigezne rozliczenia zakupu i zuzycia materialow pednych prowadzi pracownik dfsoswiaty
decyzie w sprawic przepaléw i oszezednosci podefmuje kicrownik Jednostki. Oryginat decyzji
preckazywany  jest do pionu finansowego. pierwsza kopia przechowywana jest w aktach
prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochéd,

miesieezine zestawienie Kart drogowych (oryginal), sporzadza pracownik wydajacy Karty drogowe
po zakonczeniy miesiaca i w terminie S dni roboczych przekazuje do ksicuowosci budzetowej
celem sprawdzenia, dotaczajac karly drogowe. Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami
drogowymit zwracane jest do ww. pracownika, gdzie przechowywane Jest zgodnie z instrukcija
archiwizowania dokumentdw,

protokdl szkody  w  transporcie — or ginal.  Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez Kierownika jednostki. Oryginat protokote wraz z decyzja kierownika Jednostki o sposobie
rozhczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana
jestlacznie z Kartami drogowymi i miesiecznym zestawieniem, druga kopie otrzymuje osoba
bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé zuzycie paliwa zakupionego do samochodow

I'sprzety Ewidencje kart drogowych i rozliczenia micsigczne na zasadach okreslonych w ust, |
prowadzi pracownik ds. oswiaty .

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny byé opisane z powolaniem numery karty drogowej,

wktorej fakture ujero.

§18.

- Dokumentowanie ruchuy majatku trwalego.
L Dowody ksiggowe majatku trwatego:

D) przyjecie srodka trwafego w uzywanie — oryginal (symbol OT),
2) zmi

na miejsca uzylkowania srodka trwalego — oryginal (symbol MT).

_ 3) protokol zdawczo-odbiorezy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
-4 alcl‘ua!izncj

awyceny srodka trwatego — oryginai {symbol AT,

anie srodka trwalego w uzywaniu na srodek trwaty — oryginal,

_ é_)‘E_P"ZE\-\*EIi'Toéciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu - oryginal,
9} obey

srodek trwaly w uzytkowaniv - oryginal,
WYlziersawienie srodia trwalego — kopia,

. anie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
088 ey

i amortyzacji srodkéw trwatych i wartodei niemateriainych | prawnych oraz innych
ski

Adnikgw, majatku trwalego - oryginat,

Il & o . .
Pratokg| szkodowy $rodka trwalego -- oryginat,




13) pl-ot'olx'{}l putwierdzajacy fizyezna likwidacie srodka trwatego — orvginal,
14}I przyiecic srodka trwalego w uzywanie - oryginat (symbol OW).
15) likwidac)a drodka trwalego w uzywaniu - oryginal (symbo] LW).

16) zmiuna micjsca uzytkowania srodka trwalego w uzywanin — oryginal.

§19.

Dokumentowanic inwentaryzacyi.

1. W jednostee obowiazuja dowoedy inwentaryzacyjne:
1) zarzgdzenie kierownika jednostki w sprawie przcprowadzenia spisu z natury,
2): protokol tikwidacy zuzytych $rodkow trwatych,

3 arhusz spisu z natury - oryginat,

: §) protokol z mwentaryzacji zdawezo-odbiorczej — oryginal,

5)-ofwiadczenie osoby materiainic odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg,

: _.-6]. sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

-7) oéwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

: g}.-_.ge»tcswu_n|e réznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo—ksiggowy.
9} Tozliczenie koicowe ilosciowo-wartosciowe,

1) protokdt rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych - oryginat,

11y decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginal.

Arkusze spisu z natury winny byé ponumerowane i ujete w ewidencji drukow scistego
h bl

owaiia, Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik  pionu finansowego

wezeniu spisu oryginal przekazuje do pions finansowego, po jednej kopii — zdajgcemu
fjacemu. Protokot z inwentaryzacji podpisuje zdajacy t przyjmujacy, zatwierdza kierownik
W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

Zasady przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcia w sprawie

ki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosei za powierzone

Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 20.

winny by¢ spmwdmne pod wzgledem:

Mym, ¢o polega “na ustaleniv rzetelnodct ich danych, celowodei gospodarnosci

s¢

OPeracji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, z¢ wystawione
prz

*Z whasciwe jednostki,




formaltno-rachunkowym,

co polega na ustaleniu, 7¢ wystawtone zostaly w sposob techiicznie
prawidlon sy, zawierajg wszystkic  elementy prawidiowego dowodu, ze ich dane
pie znwvierigg bleddw arytmetyeznych.

liczhbowe

3. Kontola dowoddw winng si¢ odbywad ng wlasciwych samodzielnych stanowiskach o

acy,

terminowego  przekazywania  dokumentéw pomigdzy
poszezegoInymi  stanowiskami zgodnie z

naskutek  czego  zachodzi  konieczneds

~lerminarzem obiegu  dokumentdw ksiggowych”,
stanowigeym Zataeznik Nr 2 do niniejsze;] Instrukcji. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje
wzglednie wplywu do jednostki a7 do momentu
0 zaksiggowania, powinien odby¢ sig na
4. Poniewaz poszezegdine dowody
takze preestrzeganie obowigzuj
v § 1t pkt 2.

- 5. Stwierdzone w dowodach

droge dokumentu od chwil; sporzgdzenia,

ich dekretacyi i przekazania d jkrétsza droga.

Kksiggowe maja rozne drogi obiegu, kontrola w

na ohejmowag
dcych zasad obiegu dowoddw Ksiggowych,

wymienionych w Rozdz,

_ nieprawidlowogci merytoryezne  powinny byé  uwidocznione
“mdewadzie lub w zalaczniku do dowodu | podpisane przez osoby zobowiazane do
dowodu.  Nieprawidlowogei

sprawdzenia
merytoryczne  w  zakresie cclowosei gospadarnosei
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiegowania dow
6 Nieprawidlowoscei formalng-

operacji
odu, jezeli jego dane sq prawdziwe.
rachunkowe powiny by¢ skory
w§ Baust ppkt. 11012 ninigjszej [nstrukeji.

gowane w sposob okreslony
§21.

Dékretacja dokumentéw ksiggowych.

1:Dowdd ksiegowy podlega zaksigg

Dekretacja to ogdl czynnosei
Leowania,

&
owaniu po dokonantu dekretacii.
zwigzanych

Z przygotowaniem dokumentdw kstggowych
wydaniem dyspozycji co do $posobt

I ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
Wykonania,
Dé_' i;'éracja obejmuje nastegpujace etapy: -
E'f'"l_-egﬂcja dokumentéw,
awdzenie prawidlowosci dokumentéw,
i wa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
gtcja dokumentdw polega na:

LZeie 2 ogdiy dokumentéw naplywajgeyeh  do  ksicgowosc tych  dokumentow,
e podlegajg ksiggowaniu (hie wyra

ziale  dowodsw ‘ksicgowych
{zin]

i ..ainos:cijednostki (dochody,
"ol kompletnoge;

22)3 operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

na  jednorodne grupy  wedlug rodzaju poszeregolnych
wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp).
dokumentdw na 0znaczony okres (np. dzief, dekade).

2?8'[][& p|‘awid

' lowosei dokumentow poleg
f“?- Owan|

ga na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
4 przez osobe odpowiedzialn

¢ obowigzkow. w wypadku
Clives 1L P
Wej komdrk; v celu uzupeini

a za dany odecinck dziatalnosc] jednostki, ustalony

stwicrdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrdeié
enia.
Iekretacja polega na:

-do . . ) . )
kumenron'r ksiegowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowarne,




- umicszezeniv na  dokumentach adnotacji. nu Jakich  kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksicgowany,

— dn jokich podziatek klasyfikacjt budzetowej dany dokument nalezy caliczyd.

— wskazaniu sposobu rejestrac)i dowodu w urzadzeniach (na kontachy analitycenyeh,

- ohresleniv daty, pod jakg dowod ma byé zaksiguowany, pod inng datg niz data jego wystawienia
{dot. dowoddw wilasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcyeh),

~ podpisaniu przez giéwnego ksiegowego fub osobg upowazniona przez gldwnego ksiegowego
do dekretacji.

4. Dia usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczathe z odpowtednimi rubrykami 1 trescig,

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§22.

1. Podmioty sektora finansow publicznych, dla ktérych wartose sprzedazy przekroczy kwote
eorocznie uslalona w ustawie z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towardw i ushtg oraz o podatku
akeyzowym.  sg  zobowiazane zglosié 1 zargjestrowac swoja  dziatalnosé  we  wlasciwym
dla prowadzenia swojej dziatalnosci urzedzie skarbowyim.

0d momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sa zobowiazani
pnwmdmnn. wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

"2 De udokumentowania operacji sprzedazy w jednostee, bedacej podatnikiem podatku od towardw
: .I ustug VAT stuza;

1) dia os6b prawnych prowadzacych dziafalnosé gospodar cza, bedacych podatnikami podatku
od towarow i ustug:

4) faktury VAT

by faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula
si WJKOREKTA”.

o) \’-f's.aueuolme uzasadntonych przypadkach: zaginiecia taktury VAT lub jej niezawinionego
“miszezenia, do udokumentowania operacjt sprzedazy dopuszeza sie duplikat faktury VAT,
Buplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie .DUPLIKAT™.

3, Dla udokumentowania operacji zakupu towardw 1 ustug w jednostce, bedace] podatnikiem
Ptk od towargw i ustug stuza:
) faktuny VAT,

) f"l|\[LlI\r Korygujace VAT,

[

. d]\lury wymienione w pkt. 2 ppkt I lit. a i b, nalezy wystawiaé zgodnie 7 zasadami okresfonymi
i
pZE]JHach rozdziatu 10 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 marca 2002 r. w sprawie

Wania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym.
."-N"lb\*\svn,a towa

YCE?Ltc

. ru i ustug, ktéry otrzymat fakture [ub fakture korygujaca zawierajacq pomytki

3 5
R A
_:’quhwcy towaru lub ustugi,
“ua
YWCY towary lub ustugi,
na
Y2801 towary lub ushlfrr

moz PR PR
__—:J_’}‘%’tli%lwﬂf]ch. O




Not korygujacych nie mezna  wystawiac w przypadku  zaistnicnia pomylek  okreslonych
w§ 33 ast. b phkt 3-12 rozporzadecnia Ministra Finansow, o ktorym mowa w pht. 4,

6. Nota korvgujaca przesylana jest wystawey faktury lub faktury korygujacef wraz z kopig.

7. Nota karyguigea winna zawiera¢ danc okreslone w § 43 ust. 3 pht. 1-5 rozporzadzenia Ministra
Finansdw, o Ktorym mowa w pkt. 4.

g Jezeli wystawea faktury lub faktury korygujacej, zgadza sig z wedcia noty Korygujace]
onwierelza Je] tres¢ podpisem osoby uprawnione} do wystawiania faktury lub faktury korygujace)

iodsyla jei kopie foryginal do wystawey/.

9, Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem . .NOTA KORYGUIACTA™.
10. Padatnicy podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowiazani sg wystawiac

fkture VAT wewnetrzng w przypadku zaisinienla nastgpujacych zdarzen:

1) swiadezenia uslug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji atbo reklamy,
1) przeRazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia uslug na pourzeby osohiste podatnika,
wspalnikéw, udzialowcodw, akcjonariuszy, cztonkow spoétdzielni i ich domownikow. czionkdw

organow stanowigcych oséb prawnych, czlonkdw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego

pracm-\-'ni]\'é\\-' oraz bylych pracownikow.
1% Ustala sig nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT
1)'.F-al\'tury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktorych:
~a) oryginal otrzymuje nabywca,
‘hY kopig otrzymuje referat / dzial ksiggowosci/,
' élkl‘ur)-‘ VAT wystawiane sq w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba,
g inaczej stanowig szezegdlne preypadki powstania obowigzku podatkowego.
yslaweg faktury VAT moga byé osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki

e} co miesige i skiadane] do wiasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
NE w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po miesiael, w ktérym powstal obowiazek
YWy, W tym samym lerminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi
-podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracii VAT winny by¢ zgodne 7 danymi,

‘Obec pracownikow nie wywigzujacych si¢ z zapisu pkt 23 moga zostad zastosowane sankcje

Minikajace 7 kodeksy pracy.

B



Rozdzial VI
Ochrona danych

§23
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1. Dane przetwarzane w systemach in!“ormatv\e'
- system identyfikatordw, odrebnych dla k
— hasta dostepu.

cziyeh chronione s poprzez:
azdego pracownika,

— hasla na wyvgaszaczu.
2. Pracownicy, posiadajatcy upowaznienie do przetwarzani

a danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymoganii pr.

awa o ochronie danyeh,
3. Szezepolowe zasady postepowania z danymj osobowymi zawarto w-
1) Instrukejt postepowania w przypadku naruszenia d

anych osobowych,
) Instrukeji okres!

ajacej sposob zarzadzania sysiemem inform

atycznym stuzacym do przetwarzania
- danych osobowych,

._ 4. Dowody ksiggowe, po wplynieciv do ksie

gowosel | zaksiegowaniu, nie mog
zkomdeki organizacyjne;,

g3 by¢ wydawane
ktora przechowuje dowody. W Przypadku  zaistnienia koniecznodcj
sprawdzenia - dokumentu  przez pracownika komérkj organizacyjnej, dokumecnt mozna
yjnej, ktora przechowuje te dowody.
owych na zewnatrz (dla or

ganu zadajaeego,

fingj
- udostepnié, ale tylko na migjscu w komdree organizac
5. Wydanie dowodéw ksieg

ganow Scigania, sadow. itp.), moze nastapic ¢
na podstawie pisemne; zgody kierownik

- Woparciu o upowaznienie or

a jednostki,
apokwitowanien:.

6. Wszystiie dowody ksiegowe,

ktére stanowily podstawg  ksiegowan
miesiac

ach nalezy przechowywaé w scgregatorach,
poszczeadinych rodzajow dzialalnosci (dochody, wyd
- 7. Sprawozdania nalezy

W poszezegdinych
utozone w porzadky chronologicznym. wediug
atk),

przechowywag
-"ﬂD"ustaJ¢}|.1ego tzasu przechowywania.

8 W okresie roky spra

w teezkach do tego celu przeznaczonych, dosrosowanych

wozdawczego or,

az w ciggu roku hastepnego, dowody ksiegowe winny
Magdowaé sie w pionie ﬁnansowmksi@gowym, PO tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
- Jednostj,

I Nadzér nag prawidtowy

I gy
tﬁmunnwym Przekazywan
O Wzyskanin

m przechowywanicm dokumentéw przekazanych do

archiwum jednostki
fem akt na makulature, w

trybie ustalonym obowigzujacymi przepisami,
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Postanowienia koncowe

§ 24
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3. Maszyny biurowe & sprzet o wiekszej wartosci. pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
pyé. po zakonczeniu pracy. przechowywane w pozamykanych szafach. (Uwagn! Zywsr dopesgee
bespivesviiia Budvikdn, powieszezed. ke, WMpOsaIenia bl ego, ceanego sprot, pieczgtel iy naleZy dostosowar

do SpeCTH L duired edheoxtl)

§ 25

1. Odpowicdzialno$é materialna i stuzbowa pracownika za powicrzone sktadniki majgthu gminy
skresle Kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 | 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi petng
olpowiedzialno$é za powierzone mu mienje whedy. jezeli zostalo mu powicrzone z obowigzkiem
mwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob  pozwalajacy  stwierdzid,
.. wjaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialnosé mater ialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy naleZy przestrzegaé, aby w akrach osobowych
|J|*Lc0wn|1\mx materialnie  odpowiedzialnych znajdowaly sig  umowy okreslajace  zakres
'degultc[rnlnosu materialnej i sfuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

AW przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowzbko pracy, obowigzkiem pr zetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane
| zoslalro przekazanie stanowiska pracy prolokolem zdawczo- -odbiorczym wraz ze spisem z natury.

. Szezegdlowe zasady odpowiedzialnosei za mienic Jednostki okreslone zostaty w instrukeji
' wsprawie gospodarki  majatkiem  trwalym Jednostki,  inwentaryzacji  majatku i zasad
: od]j_q\-viedziainoéci Za powierzone mienie.

§ 26.

l ‘Nintejsza instrukeja ohowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna
B\L przesirzegana przez wszystkich pracownikow,




