Zalacznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr: K/15/14
Burmistrza t.obzenicy
zdnia 21.10.2014

INSTRUKCJA
OBIEGU
| KONTROLI DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIEJSKIM
GMINY LOBZENICA



CZESCI
OGOLNA

§1.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miejskim Gminy t.obzenica.

§2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) Ustawie, dotyczy to Ustawy z dnia 29. 09. 1994 r. o rachunkowosci (t.j. (Dz. U. z 2013r.

poz.330, poz.613, z pdzn.zm.).

b) Burmistrzu, oznacza to Burmistrz tobzenicy,

c) Skarbniku, oznacza to Skarbnika Gminy tobzenica

d) jednostce, oznacza to Urzad Miejski Gminy tobzenica,
e) SOD, oznacza System Obiegu Dokumentéw (e-obieg).

CZESC I
SZCZEGOLOWA

§1.

1. Pojeciem dokumentu okresla sig kazdy dokument $wiadczacy o zasziych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

2. Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisoéw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiegowe majg za zadanie:

o stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnoéci gospodarcze,j,
szczegOlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacii
gospodarczych,

o stworzenie podstaw do dochodzenia praw | do udowadniania dopetnienia
obowigzkow.

3. W jednostce dokumenty przychodzgce wystepujg w formie papierowej oraz elektronicznej-
umozliwia to SOD. Rejestracja pism, faktur dokonywana jest w sekretariacie UMG. Kazdy
dokument otrzymuje kolejny numer nadany przez SOD przez sekretarke w rejestrze
obiegu dokumentaw.

§2.

1. Zgodnie z Ustawg za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy:
1) Stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem
2) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
wtasciwych merytorycznych pracownikéw oraz na dowdd odbioru podpisany przez
osoby otrzymujgce dokument.
3) oznaczony numerem.



2.

3.

10.

Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow

ksiegowych w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operaciji,

2) udokumentowania poniesionych kosztébw nie wynikajgcych ze $wiadczen
kontrahentéw (innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych), ustalania powstatych
strat lub osiagnietych zyskow, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od
kontrahentéw skiadnikow majgtku robdt i ustug lub innych $wiadczen, jak tez
powierzania sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym osobom
materialnie za nie odpowiedzialnym (wspétodpowiedzialnym);

3) udokumentowania zewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci,
jezeli operacje te polegajg na przekazaniu lub sprzedazy skiadnikow majgtkowych,
wykonywaniu robot i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen
umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wymienione w pkt 1 i 2 nazywa sie
dowodami wtasnymi wewnetrznymi, a wymienione w pkt 3 - dowodami witasnymi
zewnetrznymi.

Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiegowania sg wtasciwi do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na
przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skfadnikow majagtkowych, wykonywania robét i
Swiadczenia ustug oraz naleznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania nazywa
sie dowodami obcymi.

Zasad ustalonych w ustepie 2 | 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegblne okreslajg
inne jednostki jako wtasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt 3 oraz w ust. 3 moga byé zastgpione dowodami
wystawionymi wspodlnie przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania i jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt 2 i 3, a dowodami wymienionymi w
ust. 3 dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej, zachodzg roznice ilosciowo -
warto$ciowe, podlegajg one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposob okreslony w
planie kont.

Za dowody obce uwaza sig rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez
jej kontrahentow.

Za dowody wiasne uwaza sie roéwniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujgcej ich
ksiegowania, jezeli sg podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki
ksiegujacej dowad.

W dowodach wiasnych wewnetrznych, zawierajgcych ilosciowe okreslenie operacii
gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w
zestawieniach dowodow.

Sprawdzenie pod wzgladem merytorycznym dowodoéw ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych
wyroznianych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione
przez wiasciwe jednostki, sg zgodne z umowsa, zamdwieniem, zleceniem (réwniez tym
dokonanym ustnie). Sprawdzenie merytoryczne dowodu, faktury nastepuje przez
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1.

12.

pracownikéw merytorycznych w wynikajgcych z  zakresu obowigzkéw  dziatania
pracownika.

Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, ze
wystawione zostaty w sposéb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.
Kontrola w tym zakresie przeprowadzana jest przez pracownikow ds. ksiegowosci
jednostki.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zatgczniku do dowodu przez osoby zobowigzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
ustalony dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

§ 3.

Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

1) zestawienia dowoddéw ksiegowych przygotowane do zaksiggowania zapisem
zbiorczym,

2) polecenie ksiegowania.

Zestawienia dowodow ksiegowych powinny:

1) skilada¢ sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktérego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz
podpisu osohy sporzadzajgcej,

2) obejmowa¢ dowody wyraZzajgce operacje gospodarcze dokonane wytacznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami, na ktérych
podstawie zostaly sporzadzone.

Polecenia ksiegowania sporzgdza sie:

1) w celu dokonania zapisu ksiegowego niewyrazajgcego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztéw, otwarcie ksiag),

2) winnych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowosci.

Do dowodow wymienionych w ust. 1 stosuje sie odpowiednio przepisy § 2.

§ 4.

Dowod ksiegowy sporzgdza sie w jezyku polskim. Dowod ksiegowy moze byé rowniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarcze] z kontrahentem
zagranicznym. Niezaleznie od jezyka w jakim dowdd jest sporzadzony, tres¢ jego winna
by¢ petna i zrozumiata. W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrotéw ogolnie
przyjetych. W dowodach obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku, dopuszcza sie
zastepowanie nazw tych sktadnikow symbolami (liczbowymi, literowymi), jezeli jednostki
uczestniczgce w obrocie majg wykaz wyjasniajacy znaczenie tych symboli.

Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka posiadajaca ten dowéd jest zobowigzana
sporzgdzi¢ odrebny dowdd lub zalgcznik do dowodu sporzgdzonego w walucie obcej,
zawierajgcy przeliczenie po obowigzujgcym kursie wszystkich danych dowodu w walucie
obcej na walute polska. Jezeli uktad dowodu ksiegowego na to pozwala, przeliczenie
danych w walucie obcej na walute polskg moze by¢ zamieszczone w wolnych polach
tego dowodu.



2. Dowody ksiegowe powinny by wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty
(dtugopisem, pismem maszynowym lub w formie wydruku komputerowego). Podpisy na
dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie atramentem lub diugopisem. Dane
dowodow ksiggowych nie mogg by¢é zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane |lub usuwane w inny sposob.

3. Btedy w dowodach ksiegowych nalezy poprawi¢ przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej. Skreslenia dokonuje
sie w taki sposdb, aby mozna byto odczytac tekst lub liczbe pierwotng. Poprawka tekstu
lub liczby powinna by zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujgcej
poprawki. Zasady te maja zastosowanie wytacznie do dowoddw ksiegowych, dla ktérych
nie zostat ustalony przepisami szczegdtowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek oraz nie stosuje sig ich do dowodéw obcych, wystawionych przez inne
jednostki, ktére moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie | przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody witasne zewnetrzne przestane uprzednio
kontrahentowi moga by¢ poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygujgcego.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku moga by¢ udokumentowane wytgcznie
fakturami (rachunkami) dostawcdw. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu
rzeczowych skfadnikéw majatku - paragony, dowody wptaty do kasy i inne podobne
dokumenty.

5. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢é wytacznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

§5.

1. W zatwierdzaniu dokumentow bierze udziat Burmistrz i Skarbnik Gminy, badz
upowaznione przez nich osoby.

2. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw wraz ze wzorami podpisow
zatwierdzony przez Burmistrza i Skarbnika.

§6.

1. Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

o segregacja dokumentow - wg dowoddw wydatkéw budzetowych, (np. wyciag
bankowy, raport kasowy itp.)

o weryfikacja prawidtowosci dokumentéw - czy sg sprawdzone merytorycznie i
formalno-rachunkowo przez upowaznione osoby,

o wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

o Zatwierdzenie przez Burmistrza , Skarbnika

2. Wiasciwa dekretacja polega na:

e umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢ dokument zaksiegowany - jezeli brak jest miejsca na
dokumencie dopuszcza sie umieszczenie wymienionych adnotacji na zatgczniku
trwale przytwierdzonym do dokumentu;

e umieszczeniu na dokumentach adnotacji odno$nie zastosowanej klasyfikacii
budzetowe] (przynajmniej rozdziat i paragraf — niewielka ilos¢ miejsca, szczegdlnie
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w zapisach komputerowych nie pozwala na peilne rozpisanie klasyfikacji
budzetowej, a pierwsze trzy cyfry rozdziatu stanowia numer dziatu, zatem
postanawia sig jak wyzej),

e podpisaniu przez Skarbnika Gminy. W celu zmniejszenia pracochtonnoéci stosuje
sie pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

Wiasciwg dekretacje nalezy rozumiec jako kontrole wewnetrzng dowodu ksiegowego.

§7.

Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dokumentdéw:
a) wedtug jednostek wystawiajgcych:
= wilasne - wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych
dokumentow,
= obce - wystawiane przez inng jednostke.
b) wedtug podstawy sporzadzania:
= pierwotne - zwane zrédtowymi,
= wtorne - wystawiane sg na podstawie dokumentdéw pierwotnych lub danych
ksiegowosci (np. zbioréwki dokumentdw pierwotnych PK - storna itp.).

§ 8.

Dokumentami prawnymi ujmowanymi w ewidencji ksiegowej moga byé m.in. umowy

(porozumienia). Dotyczy to przede wszystkim sytuacji, w ktérych udzielane sa dotacje.

2. Umowy muszg zawierac co najmniej:

a)
p)
c)
d)

e)

f)

Date i miejsce zawarcia umowy,

Okreslenie osdb upowaznionych do reprezentowania stron umowy,

Przedmiot umowy,

Wartos¢ przedmiotu umowy (z okresleniem wartosci brutto i netto), wyrazong w polskich
ztotych,

Sposob zaptaty,

Czas obowigzywania umowy,

3. Umowe nalezy sporzgdzi¢ co najmniej w trzech egzemplarzach, po jednym dla:

a)
b)
c)

kontrahenta,
pracownika merytorycznego przygotowujacego umowe,
rejestru uméw jednostki.

4. Tryb zatwierdzania umowy:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

stworzenie umowy w wydziale merytorycznym,

rejestracja w rejestrze uméw jednostki,

przekazanie do Radcy Prawnego celem uzyskania pisemnej akceptacji w zakresie
zgodnosci umowy z prawem,

przekazanie do Skarbnika celem uzyskania kontrasygnaty,

przekazanie do zatwierdzenia przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej,
przestanie do kontrahenta celem akceptacji,

przekazania do rejestru uméw jednostki.

§9.

Dokumentami ksiggowymi dotyczacymi zakupu towardéw, materiatdbw i ustug oraz
rozrachunkéw z dostawcami sa oryginaty faktur dostawcoéw. Zakupy rzeczowych
sktadnikéw majatkowych moga by¢ dokumentowane wytacznie fakturami dostawcow.



2. Faktura obejmuje, co najmnie;j:

nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

date wystawienia i numer kolejny,

nazwe, adres odbiorcy,

sposob zaptaty,

wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, materiatow i ustug,
sume brutto,

kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutdw (np. upusty, zaliczki, wydatki zwrotne
dokonane za odbiorce, przedptaty, potrgcenie podatkowe itp.),

sume naleznosci,

kwote naleznosci wpisang stownie,

pieczec i podpisy wystawcy,

pokwitowanie zaptaty gotowkowej.

3. Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe informacije:

termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

podpisy sprawdzajacych i akceptujgcych faktury,

powotanie na cenniki i symbole indeksow,

okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itp.
date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

4. Faktury wptywajace do jednostki musza byé¢:

a) zarejestrowane oraz odpowiednio ponumerowane w systemie SOD, w rejestrze

sekretariacie

b)

przekazane pracownikom w ramach swojego zakresu obowigzkdw, upowazniony

do kontroli merytoryczne;,

c)

przekazane do RFK, do kontroli formalno-rachunkowe;.

5. Opis merytoryczny faktury powinien zawierac:

a)

b)

c)
d)

stwierdzenie zgodnosci z umowa, zleceniem, zamowieniem - z odniesieniem sie do
ich numeru kolejnego wynikajgcego z Rejestru Umoéw i daty ich sporzadzenia ( jezeli
taka zostata zawarta),

w przypadku braku umowy, zlecenia, zamdwienia opisania powodu dokonania
zakupu przez pracownika merytorycznego w ramach swojego zakresu obowigzkow,
stwierdzenia zgodno$ci z procedurg udzielania zamowien publicznych,

ewentualne adnotacje o koniecznosci dokonania potrgcen kar umownych.

6. Korygowanie faktur.
Dokumentami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie korygowanie pierwotnej sumy
faktury, sa odpowiednie faktury korygujgce.

1

Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciggi bankowe
podajgce sumy zrealizowanych czekéw, zataczone do wyciggéw kopie przelewdw
bankowych, dowody kasowe, dotgczone dowody stwierdzajgce poniesione wydatki.

Dokumenty potwierdzajgce zdarzenie gospodarcze- faktury (koszt poprzedniego
miesigca), ktdére wplyng do dnia 5-go danego miesiaca do Referatu Finansowo
Ksiegowego beda ujete jako zobowigzania poprzedniego miesigca. Wptyw w
pozniejszym terminie kwalifikuje dany dokument w kosztach biezgcego miesiaca.



§ 10.

Dowodami bankowymi sa:

1) dowod wptaty,

2) czeki,

3) polecenie przelewu - pobrania,

4) wyciagi z rachunkéw bankowych,

5) Zrealizowane przez bank polecenie wiasne i obce.

1. Dowdd wptaty.
Wszelkie wptaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukéw ,dowodow wptaty”.

2. Czeki.
Czeki gotéwkowe winny by¢ wystawiane przez pracownika ds. ksiegowosci w jednym
egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi w banku. Po ofrzymaniu wyciagu bankowego, suma podjeta czekiem,
wynikajgca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg w raporcie
kasowym.

3. Polecenie przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien byé oryginat dokumentu
podlegajgcy zaptacie lub przelewu - pobrania. Polecenia przelewu dokonuje sie
elektronicznie - bezposrednio w programie obstugi bankowej Polecenie przelewu moze
by¢ rowniez wystawione recznie przez pracownika ds. finansowo - ksiegowych w dwoch
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby skfada sie w banku. Po
zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni
egzemplarz przelewu.

4. Wyciagi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych lub wygenerowane elektronicznie
wyciggi bankowe, ktdre nie wymagajg pieczeci ani podpisu - sporzadzone na podstawie
art.7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz .U. Nr140 z 1997r., poz. 939 z pdzniejszymi
zmianami). Wyciagi bankowe wraz z zatgczonymi do nich dokumentami winny by¢
sprawdzone przez pracownika ds. ksiegowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy pisemnie je uzgodni¢ z bankiem prowadzgcym obstuge bankowa.

§ 11.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen (zaréwno z funduszu
osobowego lub innych) jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace zlecong,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace, mianowanie lub powotywanie,

5) rachunek za wykonang prace,

6) wnioski premiowe lub dotyczgce wyptat innych dodatkow,

1. Pismo angazujgce nowego pracownika, ktére jest potwierdzeniem nawigzania stosunku
pracy, wystawia pracownik ds. kadrowych na podstawie decyzji Burmistrza, w trzech
egzemplarzach. Pismo angazujgce powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy,
okreslenie stanowiska i warunkéw wynagrodzenia, a takze czasowego $wiadczenia
pracy oraz podpis Burmistrza.



6)

10.

Na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia, ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera sie umowe na prace zlecona (umowa — zlecenie | umowa o dzieto).
Umowe o prace zlecona lub o dzieto sporzgdzana jest, w dwoch egzemplarzach, z
przeznaczeniem:

1) dla wykonawcy,

2) do akt,

Umowe o prace zlecong podpisuje Burmistrz lub upowaznione przez niego osoby i
zleceniobiorca, a kontrasygnuje Skarbnik Gminy.

Zmiana umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania i wystawiana jest przez pracownika ds. kadrowych na podstawie decyzji
Burmistrza.

Rozwigzanie stosunku pracy nastepuje na piémie, na warunkach okreslonych w
obowigzujgcych w tym zakresie przepisach prawnych | powinno przede wszystkim
okresla¢ date rozwigzania stosunku pracy.

Rachunki ptacone w ramach uméw zlecen i uméw o dzieto wystawiane sg przez osoby
wykonujace te prace i majg na celu pokrycie naleznosci oséb fizycznych za wykonanie
ustug polegajgcych gtéwnie na osobistej pracy, dla ktérych - ze wzgledu na niewielkie
rozmiary - nie jest przewidziane zatrudnienie w planie zatrudnienia. Rachunki za
wykonane prace zlecone powinny odpowiadaé warunkom oraz podlega¢ kontroli w
ogdlnie obowigzujgcym trybie.

Listy ptac powinny zawierac¢, co najmniej nastepujgce dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

taczng sume do wyptaty,

nazwisko i imie pracownika,

sume wynagrodzen netto,

innych dwiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - podpis - z uwagi na postanowienia prawne w
zakresie ochrony danych pracownika, pokwitowanie odbioru wynagrodzenia moze
stanowi¢ odrebny zatgcznik do listy ptac.

Zgodnie z ustaleniami obowigzujgcych przepisow prawnych, w listach piac
dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen:

1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

2) podatek dochodowy od oséb fizycznych,

3) sktadki na ubezpieczenie spoteczne i fundusz zdrowotny pracownika.

Inne potrgcenia (np.; KZP, FM.) moga byé dokonywane wytacznie za wyrazong na
pismie zgoda pracownika.

el

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajgca,
2) Skarbnika, badz osobe przez niego upowazniona,
3) Burmistrza, badz osobe przez niego upowazniona.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych i ich
udokumentowania zawarte sg w szczegdtowych przepisach prawnych w tym zakresie.

Pracownik otrzymuje informacje miesieczng — wydruk komputerowy z programu Zus —
,Ptatnik” ZUS RMUA raport miesieczny dla osoby ubezpieczonej



§12.
1. Zaliczki wyptacane pracownikom moga byc¢ state, bgdz biezgce.

2. Zaliczki state otrzymuja pracownicy, ktérych charakter pracy wymaga postugiwania sie
gotdwka w sposdb ciggty np. kierowca, pracownik ds. administracyjnych — zaopatrzeniowiec,
na okres 1 roku budzetowego.

Zaliczka stata wyptacana jest zatwierdzana przez Skarbnika, badz osoby przez nich
upowaznione, w miesigcu styczniu danego roku budzetowego, natomiast musi zostac
catkowicie rozliczona do 31 grudnia danego roku budzetowego.

3. Zaliczki biezgce otrzymuja pracownicy na druku ,wniosek o zaliczke” w celu koniecznosci
zakupu gotowkowego materiatow, towardw i ustug. Wniosek o zaliczke musi zostac
zaaprobowany do wyptaty Skarbnika, badz osoby przez nich upowaznione.

4. Pracownik upowazniony do zaliczki statej moze mie¢ wyptacong réwniez zaliczke biezgca.
§13.

Dowodami obrotu srodkami trwatymi sa:

1. Protokét OT (przyjecie srodka trwatego), wzdr okresla zatacznik nr 1, powinien zostaé

sporzadzony:

a) na podstawie faktury dotyczgcej zakupu lub wykonania $rodka klasyfikujacego sie do
ujecia go w ewidencji — zgodnie z zasadami polityki rachunkowosci jednostki, przez
pracownika merytorycznego, ktory powinien zatgczy¢ go do faktury.

b) Na podstawie dokumentu PT, kiedy inna jednostka przekazuje Srodki trwate Gminie
tobzenica, przez wydziat merytoryczny.

2. Protokot PT (protokot przekazania—przejecia $rodka trwatego), wzor okresla zatgcznik nr
2, powinien zosta¢ sporzagdzony:

a) na podstawie uchwaty Rady Miejskiej, przez pracownika merytorycznego,

b) na podstawie zgody Burmistrza, przez pracownika merytorycznego.

3. Dokument likwidacji LT srodka trwatego, wzor okresla zatgcznik nr 3, powinien zostaé¢

sporzadzony, gdy srodek trwaty:

a) ulegt zniszczeniu,

b) zuzyt sie,

c) Jjest juz nieprzydatny gospodarczo, zostat sprzedany, nieoptacalna jest naprawa z punktu
widzenia ekonomicznego,

d) zostat wycofany z uzycia z innych powodow.

Sporzadzenie dokumentu LT nastepuje w oparciu o protokot kwalifikacyjny Komisji

Likwidacyjnej jednostki.

4. Dokument MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego, przedmiotu nietrwatego,
wzor okresla zatagcznik nr 4, sporzadza sie kiedy Srodek trwaly lub przedmiot nietrwaty
zmienig miejsce uzytkowania w granicach jednostki.

Obowiazek sporzadzenia spoczywa na pracowniku merytorycznym w obrebie swojego
dziatania przekazujgcym srodek trwaty lub przedmiot nietrwaty do innego miejsca.

Pracownicy merytoryczni tworzacy wyzej wymienione dokumenty majg obowigzek
dostarczenia ich do Referatu Finansowego.
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SZCZEGOLOWY OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

Nazwa komarki Termin
organizacyjnej wykonania. | llo$¢
Lp dol:zrznv:,-antu gz:lubrzi zobowiazanej Opis czynnos$ci llosé dnina | egz.
: do wykonania wykonanie
czynnosci czynnosci.
1 2 3 4 5 6 7
A. Dowody obrotu $rodkami trwatymi
1. | Przyjecie érodka |OT Pracaownik Sporzadzenie dokumentow w 21 3
trwatego merytoryczny w oparciu o dokumentacje
ramach zakresu rozliczenia inwestycji.
obowigzkdw Uzyskanie podpisu osoby, ktorej
powierza sie piecze nad
$rodkiem trwalym.
Kontrola merytoryczna
Kontrola formalno — rachunkowa
Zatwierdzenie dokumentu przez
Skarbnika Gminy i Burmistrza,
bgdz osoby przez nich
upowaznione.
2. | Protokot PT Pracownik Kontrola merytoryczna, 21 3
zdawczo - merytoryczny w sprawdzenie zgodnosci
odbiorczy srodka ramach zakresu odbieranego $rodka trwalego z
trwatego- obowigzkow dokumentacjg. Numer Fabryczny
przyjecie dane techniczne, stan
techniczny. Uzyskanie
potwierdzenia odbioru przez
uzytkownika oraz zatwierdzenie
przez Skarbnika i Burmistrza,
badz osoby przez nich
upowaznione.
Kontrola formalno rachunkowa
3. | Likwidacja LT Komisja Sparzadzenie dokumentu w 7 3
Srodka trwatego Likwidacyjna oparciu o protokdt kwalifikacyjny
Kontrola merytoryczna
Pracownik Uzyskanie podpisu na
merytoryczny w dokumencie przez
ramach zakresu bezposredniego uzytkownika,
obowigzkéw Skarbnika i Burmistrza, badz
osoby przez nich upowaznione.
Kontrola formalno — rachunkowa
4. | Arkusz spisu z Przewodniczacy Wydanie ponumerowanych Wedtug 2
natury Komisji arkuszy spisowych zespotom harmonogra
inwentaryzacyjnej | spisowym, zebranie arkuszy po mu
spisie i przekazanie inwentaryza
pracownikowi ksieggowosci w celu cji
obliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, weryfikacja
réznic inwentarza .
Dokonanie spisu z natury,
Zespoly spisowe naniesienie ilosci na arkusz
spisowy, rozliczenie sie z ilosci
otrzymanych arkuszy spisowych
Obliczenie roznic
inwentaryzacyjnych




Pracownik
ksiegowosci (
zakres
obowiazkow)
Przewodniczacy
Komisji
Inwentaryzacyjnej

Rozliczanie réznic
inwentaryzacyjnych,
sporzgdzenie protokotu z
przeprowadzonych
inwentaryzacji, uzyskanie
akceptacji Skarbnika Gminy i
Burmistrza, badz osob przez nich
upowaznionych.

Czek gotowkowy Skarbnik — zgodnie | Wystawienie dokumentu W dniu
z kartg wzordw Zatwierdzenie pobrania
podpisow gotéwki
Z banku
Whiosek Pracownik Zatwierdzenie do wyplaty Wig.
o zaliczke pobierajacy uzgodnienia
Kasa przyjmie Kasjer — kwitariusz | Wystawienie dokumentu i W
Dochody K-103 pokwitowanie odbioru gotowki. momencie
budzetowe i inne Zatgczenie oryginatu do raportu | otrzymania
optaty kasowego, przekazanie kopii gotowki
wplacajacemu.
Kasa wyptaci KW Kasjer — kwitariusz | Wystawienie dokumentu na W
K-103 podstawie faktury, badz innego | momencie
dokumentu zrodiowego. wyptaty
Kontrola formalno-rachunkowa gotowki
Raport kasowy: RK Kasjer Wystawienie dokumentu w 10 dni
oparciu o kwitariusz K - 103 lub
inne zrodtowe dokumenty , ktore
dotgczone zostajg do raportu)
Co najmniej
na koniec
miesigca
Wyciag z Pracownik ds. Dekretacja wplywow i wypfat 1
rachunku ksiegowosci Z rachunku,
bankowego budzetowej
Polecenie Skarbnik, Sporzadzenie polecen przelewu
przelewu pracownik na podstawie ewidencji
ksiegowosci rachunkowej — elektronicznie,
- badz recznie. 1
biezaco
Nota odsetkowa Pracownik Sporzgdzenie w oparciu 0 Do 14-go za
wiasna ksiegowosci umowy, faktury, rachunki (termin | miesigc
ptatnosci) | faktyczne zaptaty poprzedni

(wyciagi bankowe, raporty
kasowe)




9. |Nota odsetkowa Pracownik Rejestracja w sekretariacie w, 7-14 1

obca ksiegowosci rejestrze faktur.
Kontrola formalno-rachunkowa.
Akceptacja do zaplaty
9. |Faktura wiasna Pracownik Sporzgdzanie w oparciu o W terminie 2
ksiegowosci umowe, zamowienie, dowaod okreslonym
dostawy, protokét odbioru ustugi. | w umowie
Akceptacja.
Kontrola formalno-rachunkowa.
10. | Faktura obca Sekretariat Rejestracja w sekretariacie w 7-14 1
Pracownik ds. rejestrze faktur.
ksiegowosci Kontrola merytoryczna.
Kontrola formalno-rachunkowa.
Akceptacja do zaptaty
11. | Nota ksiegowa Pracownik ds. Dokument stuzy do wzajemnych | Biezaco 2
ksiegowosci rozrachunkow miedzy
jednostkami.
Zatwierdzenie

12. | Polecenie PK Pracownik ds. Sporzadzenie w oparciu Biezaco 1

ksiegowania ksiegowosci o dowody zrodtowe wymienione
w punktach A,B,C,D w celu
sprostowania wymienionych
dokumentow lub dokonania
rozliczen na kontach w ksiedze
gtdwnej.
Ksiegowanie po zatwierdzeniu,
archiwowanie. Zatwierdzenie

C.Dowody pfacowe

1. | Angaze, zmiany Pisma Pracownik ds. Przygotowanie dowodow Najpozniej 5 3
angazy, zmienia- | kadrowych ptacowych do naliczania dni przed
umowa, jace wynagrodzen wyptatg
akt powolania,
akt mianowania

2. | Zasitki chorobowe, |ZUS ZLA | Pracownik ds. Naniesienie adnotacji odnosnie | Do 7 dni od 1

zaswiadc | kadrowych zatrudnienia pracownikow — wystawienia
zenie prac. kadrowy. zwolnienia

3. | Wniosek premiowy | Zestaw. | Pracownik ds. Opracowanie z uzasadnieniem Najpdzniej 4 1
lub dot. innych wykazu | kadr wnioskoéw — prac. kadrowy, dni przed
dodatkéw premii realizacja do wyptaty . wyptata

i innych
dodatk.

4. | Listy ptac dot. Listy ptac | Pracownik RFK | Przygotowanie listy ptac, Termin 1
wyptat na koniec skompletowanie zatgcznikdw — | wynikajacy z
miesigca Regulaminu

Org.

5. | Deklaracje Deklaracje | Pracownik RFK | Sporzadzenie deklaracji Co najmnigj 2
rozliczeniowe rozliczeniowych ZUS, PZU, US, |1 dzien
ZUS, PZU, US, PFRON oraz zatwierdzenie do przed
PFRON zapiaty. terminem

ztozenia
w Urzedach

8. | Przelewy: Przelewy. | Pracownik RFK | Przygotowanie przelewow W termin.
potracenia pfac, potracen, ptac i sktadek obowigzuj. 1-
skladek nalezn. wg naleznych wg deklaracji. ustawowo elek.




sporzgdzan.
deklaracji.
-wer.papierowa
-elektronicznie

~CZESC IV
EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Druki Scistego zarachowania sg to formularze stosowane w jednostce, dla ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w
ksigdze drukow Scistego zarachowania (z wytaczeniem arkuszy spisowych z natury).

W ksiedze tej rejestruje sig pod odpowiednia datq liczbe i numery przyjetych i wydanych

oraz zwroconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegéinych drukow
$cistego zarachowania.

Do drukéw w Scistego zarachowania w jednostce naleza:
o czeki gotéwkowe,

o kwitariusze,

o arkusze spisu z natury.

Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

= przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu,

" biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania,

= oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerow
nadanych przez drukarnie.

Ewidencje drukow scistego zarachowania-arkusze spisu z natury prowadzi sie wedtug
instrukeji inwentaryzacyjnej , wzér druku-zatgcznik nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

Kazdy egzemplarz druku $cistego zarachowania oznacza sie pieczatka jednostki,

numerem kolejnym i skréconym podpisem Skarbnika, bgdz osoby upowaznionej przez

Skarbnika. Zasada ta nie dotyczy czekéw oznaczonych w swoisty sposéb przez bank. W

przypadku drukow broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego

bloku odnotowaé (dotyczy réwniez posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

o numer kolejny bloku,

o numery kart w bloku (od nr.... do nr.... ),

o liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wptaty
- przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukéw niezaewidencjonowanych i
nieoznaczonych w wyzej podany sposob.

Ewidencje drukow scistego zarachowania nalezy prowadzié¢ dla kazdego rodzaju druku
oddzielnie, podajgc jednostkg miary (np. egz. blok). Zasady ewidencji stosuje sie takie,
jak w dowodach ksiggowych. Wydanie druku nastepuje w oparciu o pisemne dyspozycje




lub po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Druki wydaje sie upowaznionym
pracownikom do inkasowania wptywow z tytutu podatkéw i optat, inkasentom optaty
targowej, sottysom .

CzescV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§1.
1. Faktury na przetomie roku budzetowego, ktére wptynety do dnia 15 stycznia beda
ewidencjonowane jako koszty poprzedniego roku.
2. Rozliczenie miedzyokresowe kosztdéw dotyczace prenumeraty rozlicza sie

jednorazowo w pierwszym pofroczu nastepnego roku.

§2.

1.Szkolenia jednodniowe pracownikdw, zlokalizowane na terenie wojewoddztwa
wielkopolskiego, kujawsko - pomorskiego traktowane sg  jako podnoszenie
kwalifikacji zawodowych. W tym przypadku szkolenie nie jest zadaniem stuzbowym,
chociaz pozostaje w zwiazku posrednim z wykonywang praca. Jezeli na szkoleniu
byto wyzywienie to nie przystuguje pracownikowi dieta. Pozostate koszty rozlicza sie
jak w przypadku podrozy stuzbowych pracownika.

2.Szkolenia kilkudniowe z noclegiem rozlicza sie tak jak w przypadku podrézy
stuzbowych pracownika.

3.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd
samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig pracodawcy.

4. Zgoda pracodawcy na przejazd samochodem osobowym pracownika stanowi

indywidualna umowa.



W kaz pracownikow, ktorzy opisuja dokumenty z zakresu swojego dziatania.
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