Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr K/27/15

Burmistrza Y.obzenicy
z dnia 31.12.2015 roku

REGULAMIN OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM GMINY LOBZENICA

§1

Obiegiem dokumentéw nazywamy przeptyw dokumentéw przez wyznaczone stanowiska
pracy oraz ich odpowiednie sprawdzenie, zaewidencjonowanie i zabezpieczenie.

§2

1. Pod pojgciem dokumentu rozumie sie kazdy dowdd w postaci papierowej, Swiadczacy
o zasztych lub zamierzonych czynnoéciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. Dowodem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

3. Wiasciwe tworzenie, obieg i przechowywanie dowodow ksiggowych ma na celu
w szczegollnodci:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, gtéwnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci wykonania operacji gospodarczych,

2) dokonywanie wydatkow w sposob oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw i optymalnego doboru metod i $rodkow
stuzacych osiagnigciu zatozonych celéw oraz w terminach i wysokos$ci wynikajacych
z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

3) umozliwienie wladciwej i terminowej realizacji zadan .

4. Dokument uwaza si¢ za prawidtowy dowdd ksiegowy, jezeli:

a) jestrzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktorg dokumentuje;
b) jest kompletny;
c) jest wolny od btedéw rachunkowych;
d) zawiera co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji,
- opis operacji oraz jej wartosc,
- datg dokonania operacji i datg sporzagdzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
dowdd,
- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
wraz z podaniem miejsca ksiggowania i podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.



oo

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:

1) zewnetrzne obce (otrzymywane od stron czynnosci);

2) zewngtrzne wiasne (przekazywanie w oryginale stronom czynnosci);

3) wewnetrzne, dotyczace operacji pomigdzy jednostkami organizacyjnymi gminy, w tym
réwniez polecenie przelewu - przekazywanie $rodkow na dzialalnos¢ jednostek.

Podstawa zapisow mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — shuzace do wykonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych,

ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego;

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

Kazdy dokument powinien by¢ wystawiony w sposdb staranny, czytelny i trwaty.
Dane zawarte w dokumencie nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub
usuwane w sposob uniemozliwiajgcy odczytanie poprzednich danych.

§3

Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiegowej podlegajg sprawdzeniu
pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Podlegajg one rowniez
wstepnej kontroli finansowej.

Sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje upowazniony pracownik Referatu

Finansowo-Ksiegowego.

Sprawdzenie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu

prawidtowosci, zgodnosci z przepisami oraz celowosci operacji, jak rowniez zgodnosci

z dyspozycja aktu prawnego bedacego podstawg wystawienia dowodu typu: umowa

(jezeli zostala sporzadzona), bgdz zlecenie. Opis merytoryczny powinien zawierad

informacje potwierdzajaca zgodno$¢ operacji z trescig dokumentu, stanowiacego

podstawe jego wystawienia. Pracownicy merytoryczni skladajac podpis sg zobowigzani
przestrzega¢ przepisow dotyczacych procedur wewnetrznych w Urzedzie Miejskim

Gminy Lobzenica, a szczegdlnie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych —

Sprawdzenie formalno-rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, czy zostal on

wystawiony w sposob technicznie prawidlowy, czy zawiera minimum danych, ktore

powinny figurowaé w prawidtowym dowodzie, czy dane liczbowe sg prawidtowe i czy nie
zawierajg bledéw rachunkowych.

Kontrola formalna polega réwniez na sprawdzeniu, czy operacja zostata uznana przez

wilasciwego pracownika za prawidtowg pod wzgledem merytorycznym,

Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawic:

1) w dowodach zewngtrznych obcych i zewnetrznych wiasnych — poprzez wystanie
stronom czynnosci dokumentu korygujgcego wraz z uzasadnieniem (w tym noty
ksiggowe w przypadkach nie dotyczgcych rozliczen VAT);

2) w dowodach wewnetrznych poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty
poprawki 1 podpisu osoby do tego upowaznionej; po zaksiggowaniu dowodu
zawierajacego btedy, poprawki wykonuje si¢ przez wprowadzenie do ksigg
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapisow, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
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. Jezeli operacja udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma egzemplarzami
jednego dokumentu wowczas gldwny ksiggowy ustala sposob postgpowania z kazdym
z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz stanowi podstawe do dokonania
zZapisu.

§4

Dekretacjg jest ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentow;

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow;

3) wilasciwa dekretacje (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dokumentow polega na:

1) wylgczeniu dokumentdw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia);

2) podziale dokumentdéw wedhug grup;

3) kontroli kompletnosci dokumentow.

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na

dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Wtasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom numerdéw ewidencyjnych;

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu
w urzgdzeniach ksiggowych (numery kont analitycznych i syntetycznych);

3) okresleniu daty ksiggowania;

4) zatwierdzeniu przez kierownika jednostki oraz skarbnika gminy lub przez osoby przez
nich upowaznione.

W celu zmniejszenia pracochtonnoscei dekretacji nalezy stosowaé pieczatki

z odpowiednimi rubrykami.

Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w komorce ksiggowosci (referacie

finansowo-ksiggowym),

. Wstepnej kontroli dokumentéw dokonuje gtowny ksiegowy albo jego zastepca. Dowodem
dokonania wstepnej kontroli przez gtownego ksiggowego jest podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operaciji.

. Przed dokonaniem platnosci oraz przekazaniem dokumentu do ksiggowania podlegajg one

zatwierdzeniu przez skarbnika i Burmistrza f.obzenicy badz osoby przez nich
upowaznione.

§5

. Dokumentami stwierdzajagcymi zakupy towarow, materiatow i ustug sg wylgcznie
rachunki lub faktury. W wyjatkowych uzasadnionych przypadkach mozliwe jest inne
udokumentowanie dokonanych zakupdéw/poniesionych wydatkdéw. Zakupy rzeczowych
skadnikéw majatkowych mogg by¢ dokumentowane fakturami.

Faktura jest dokumentem ksiggowym, jezeli zawiera co najmniej:

1) date wystawienia;

2) numer kolejny, ktory w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw i ustug oraz ich adresy;



4) numer, za pomocg ktérego podatnik jest identyfikowany na potrzeby podatku;
5) dat¢ dokonania lub zakoniczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi’
6) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi

7) sposob zaplaty;

8) wykaz ilosci, rodzajow i cen towardw, materiatdw, ushug;

9) sume brutto;

10) informacj¢ dotyczaca opakowan i przewozdw;

1) kwotg potracen z okre$leniem ich tytutu (upusty, zaliczki);

12) sumg naleznosci;,

13) kwotg naleznosci wpisang stownie;

14) pokwitowanie zapfaty gotéwkowej (w przypadku dokonanej zaplaty)
15) termin platnosci.

. Dokumentami stosowanymi w zakresie ZFSS sa dokumenty wewnetrzne: )
1)Dokument wewnegtrzny stosowany do ustalenia wielko$ci planowanego odpisu na ZFSS
“na dany rok (wedlug planowanej liczby zatrudnionych)

(nazwa jednostki) (data sporzadzenia)

Planowana wielko$é zatrudnienia do naliczenia
odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
na rok ........

I. Odpis podstawowy

' Liczba pracownikow po przeliczeniu na pelne etaty zatrudnionych w :

II. Zwiekszenie fakultatywne

1. Odpisu:
-liczba zatrudnionych pracownikéw z orzeczonym znacznym lub umiarkowanym stopniem

.............................................................

(data 1 podpis pracownika ds. kadr)




‘2) Dokument wewnetrzny dotyczacy wyliczenia planowanego odpisu na ZFSS 1

Wyliczenie planowanego
odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
T F0K svasnanamnisss

I. Odpis podstawowy

Na pracownikéw zatrudnionych w :

- normalnych warunkach pracy: liczba etatow x 37,5% kwoty bazowej na dany rok,
- szczegllnych warunkach pracy: liczba etatéw x 50% kwoty bazowej na dany rok.

!II. Zwigkszenia fakultatywne
1. Odpisu:
-liczba zatrudnionych pracownikoéw z orzeczonym znacznym lub umiarkowanym stopniem

niepetnosprawnosci x 6,25% kwoty bazowej na dany rok.

2. Funduszu:

- liczba emerytow/rencistéw objetych opieka socjalna x 6,25% kwoty bazowej na dany rok,
‘- 0golna liczba zatrudnionych do naliczenie zwiekszenia na utrzymanie ztobka lub klubu
|dziecigeego x 7,5% kwoty bazowej na dany rok.

III. Rozliczenie kwot wedlug terminow przekazywania

i 1. Rownowartosé 75% odpisu podstawowego, z terminem przekazania do 31 majg ...........r. -
................... 2zt
2. Kwota do przekazania do 30 wrzesnia..................... SR zt
Sporzadzit:
(data i podpis pracownika ksiggowosci)




3) Dokument wewnetrzny stosowany do ustalania ostatecznej wielkosci odpisu na ZFSS na

dany rok (wedtug faktycznej liczby zatrudnionych)

(nazwa jednostki) (data sporzadzenia)
Faktyczna wielkos¢ zatrudnienia do
odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
NATOK ..oviirieeneeeene

‘Przecigtna liczba pracownikéw po przeliczeniu na pelne etaty zatrudnionych w:

Sporzadzit:

(data i podpis pracownika ds. kadr)




Wyliczenie wielkosci
odpisu podstawowego na zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

I. Odpis podstawowy

‘Na pracownikow zatrudnionych w:

- normalnych warunkach pracy: liczba etatéw x 37,5% kwoty bazowej na dany rok,
-szczegdlnych warunkach pracy: liczba etatow x 50% kwoty bazowej na dany rok.

I1. Wyliczenie wielkosci korekty odpisu wedtug faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych

1. Kwota odpisu podstawowego wyliczona wedtug przecietnej planowanej wielkosci

W/w wzory dokumentéw zgodne sg z wymogami zawartymi w ustawie o ZFSS oraz w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na zakifadowy fundusz
swiadczen socjalnych.

Za podanie przecigtne] planowanej i faktycznej liczby zatrudnionych odpowiada osoba
zatrudniona na stanowisku ds. kadr.

Za naliczenie odpisu odpowiada pracownik ds. ksiegowosci budzetowe;j.

Pracodawca ma obowiazek przekaza¢ na rachunek bankowy funduszu w terminie do dnia 30
wrzesnia kazdego roku catos¢ odpisu , z tym ze w terminie do dnia 31 majg musi przekazaé
kwote stanowigcg co najmniej 75% réwnowartosci odpisow o ktorych mowa w art.5 ust. 1-3
ustawy o ZFSS. Do kofica grudnia kazdego roku pracodawca ma obowiazek dokonaé korekty
odpiséw za dany rok.



Wyptaty z rachunku bankowego ZFSS dokonywane sa przez osoby do tego upowaznione na
podstawie czeku bankowego podpisanego przez dwie osoby. Podanie o pozyczke z ZFSS
weryfikowane jest przez pracownika ds. ksiegowosci budzetowej pod wzgledem zadtuzenia i
sptaty poprzedniej pozyczki. W nastepnym etapie burmistrz podejmuje decyzje w zakresie
przyznania badz nie przyznania pozyczki.

Umowa pozyczki podpisywana jest przez pozyczkobiorce, dwoch poreczycieli 1 burmistrza.
Dokumenty w zakresie udzielenia pozyczki sprawdzane sg przez: kierownika jednostki,
skarbnika, gtéwnego ksiegowego oraz pracownika ds. ksiegowosci budzetowe;j.

Dobrowolne wptaty na ZFSS dokonywane sa na podstawie: KP i umowy darowizny.

—

10.

11.

§6

Obieg dokumentéw winien odbywac sie najkrétszg drogg.

Referaty i jednostki organizacyjne gminy uczestniczace w obiegu danego dokumentu

ponoszg wspdlng odpowiedzialnosé za terminowe i nalezyte ich zafatwienie.

Faktury i rachunki otrzymujg w sekretariacie urzedu pieczatke wpltywu z data (oryginal

dokumentu, nie pieczetuje sie kopii), a nastgpnie przekazywane sa do wiasciwych

pracownikéw merytorycznych w celu dokonania sprawdzenia merytorycznego.

Sprawdzenie to powinno by¢ dokonane niezwlocznie, nie pdzniej jednak, niz w ciggu 3

dni od dnia otrzymania faktury.

Upowaznienia do potwierdzania odbioru rachunkéw i faktur ptatnych poleceniem

przelewu posiadajg pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za realizacje danego

zadania.

W przypadku okreslonym w ust. 5 rachunki i faktury trafiajg do sekretariatu (opisane

merytorycznie i skontrolowane pod wzgledem merytorycznym przez pracownikow)

niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciggu 3 dni od dnia ich otrzymania.

Na sprawdzonych merytorycznie oraz pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

rachunkach i fakturach gtowny ksiggowy lub jego zastgpca dokonuje potwierdzenia

dokonania wstepnej kontroli, zgodnej z przepisami ustawy o finansach publicznych

i przekazuje dokument do realizacji oraz ksiegowania.

Dokumentami, na podstawie ktoérych ewidencjonuje si¢ sprostowania pierwotnej sumy

faktury, sa odpowiednie noty, zmniejszajgce lub zwiekszajace sumy faktur:

1) kopie not wlasnych;

2) uznane przez jednostke oryginaty not dostawcow.

Noty wlasne sporzadza jednostka ksiegowosci na znormalizowanych drukach w dwéch

egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla dostawcy (po zatwierdzeniu przez gldéwnego ksiegowego i kierownika
Jjednostki przekazuje do sekretariatu urz¢du, skad nastgpuje wysytka poczta do strony
czynnosci);

2) kopia (zostaje zalgczona do whasnej faktury i pozostaje w ksiggowosci).

Oryginaly not dostawcdw wptywajace do jednostki opieczetowane w sekretariacie Urzedu

otrzymuje gtéwny ksiggowy, ktéry je sprawdza.

Noty uznane gtowny ksiggowy przekazuje do ksiggowosci, a nieznane zwraca stronie

czynnosci z odpowiednim wyjasnieniem pisemnym (kopia pozostaje w ksiggowosci).

Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzan sa wyciagi bankowe, zataczone

do wyciggdw bankowych kopie przelewdéw bankowych, rozliczenia pracownikow



12.

13.

z zaliczek na drobne zakupy z dolaczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione
wydatki.

Dowodami bankowymi sg przede wszystkim wyciagi z rachunkéw bankowych. Do
wyciagdw tych modg by¢ dotgczone:

1) dowody wplaty;

2) czeki;

3) polecenia przelewu.

Kazda faktura (lub dokument o tozsamym charakterze) podlega opisaniu przez
pracownika d/s zamowien publicznych w sposob okreslony w Zarzgdzeniu Burmistrza
Lobzenicy Nr W/37a/l5 z dnia 04.05.2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych w Urzgdzie Miejskim Gminy t.obzenica.

§7

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen jest lista plac.

Zrédlem do sporzadzenia listy plac jest angaz, ktdry jest potwierdzeniem zawarcia umowy

o prace lub innej umowy o charakterze cywilno-prawnym. Angaz wystawia osoba

zatrudniona na stanowisku d/s kadr, na podstawie decyzji wtasciwego kierownika,

w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) dla pracownika,;

2) dla ksiggowosci;

3) teczka akt osobowych.

Pismo angazujagce powinno zawieral dat¢ rozpoczecia pracy, na jaki czas zatrudniono

pracownika, okreslenie stanowiska, warunkdéw wynagrodzenia oraz podpis kierownika

jednostki.

Listy plac sporzadza osoba zatrudniona na stanowisku inspektora/podinspektora referacie

finansowo-ksiggowym, w jednym egzemplarzu. Listy ptac powinny zawieraé nastgpujgce

dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie — taczng sume do wyptaty;

2) nazwisko i imie pracownika;

3) sume¢ nalezng pracownikowi brutto z rozbiciem na poszczegblne skiadniki
wynagrodzenia;

4) sume wynagrodzen netto;

5) sumeg potrgcen z podziatem na poszczegodlne tytuty (dobrowolne ubezpieczenia, sptaty
pozyczek, potracenia komornicze i alimentacyjne, z tytulu odpowiedzialnosci
materialnej, z tytutu pobranych i nierozliczonych zaliczek, sktadek zwiazkowych
1inne);

8) sume potracen z tytutu sktadek emerytalnych, rentowych i chorobowych;

9) sume¢ potrgcen z tytutu podatku dochodowego od o0séb fizycznych w tym skladka na
ubezpieczenie zdrowotne;

9) sume zwiekszen z innych tytuléw ( np. prania odziezy i innych).

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca;

2) osobe sprawdzajacg (jednostka wiasciwa do spraw personalnych);

3) glownego ksiegowego lub jego zastepce;

4) kierownika jednostki.



5. Listy ptac po podpisaniu zostajg przekazane do kasy w banku prowadzacym obstuge
budzetu w celu wyplaty lub polecenia przelewu na konta osobiste wskazane przez
pracownikdw.

§8

Zasady rozliczania delegacji, kosztéw podrozy i zaliczek reguluja odrebne przepisy.

§9

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spofecznych oraz ich udokumentowanie sa zawarte w instrukcjach i zarzadzeniach Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

§ 10

I. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji i remontow sg faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow (ewentualnie
dowody wydania materiatdw), skontrolowane przez inspektora nadzoru.

2. Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczenia inwestycji i remontéw sg:

1) protokoly odbioru koficowego i przekazania do uzytku;
2) dowody ,,OT” - przyjecia srodka trwatego;
3) polecenie ksiegowania.

§11

1. Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu ich do ewidencji nalezy przechowywaé
w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.

2. Miejsce przechowywania dokumentdéw, czas ich przechowywania oraz osoby
odpowiedzialne za ich przechowywanie okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty ksiggowe zalicza si¢ do kategorii ,,:B” dokumentoéw, z wyjatkiem ,,Rocznych
sprawozdan finansowych”, ktére sg aktami kategorii ,,A” przeznaczonymi do trwalego
przechowywania.

4. Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przechowuje sie przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajgcych z przepisow emerytalnych,
rentowych 1 podatkowych.

5. Teczki spraw przekazywane sg do ,Archiwum zaktadowego” wedlug terminéw
ustalonych przez kierownika wiasciwej jednostki organizacyjnej.

6. .Osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwum sa
osoby prowadzgce teczki zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla urzedow gmin.

7. Dokumenty jednostki organizacyjnej, ktéra zakonczyla swojg dziatalno$¢ w wyniku
przeksztatcenia lub polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej,
przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnosc.
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8. Dokumenty jednostki zlikwidowanej przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka
organizacyjna. O miejscu przechowywania dokumentéw kierownik lub likwidator
informuje organ prowadzacy rejestr lub ewidencje jednostek.
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