Zatacznik nr 1 do
Zarzgadzenia Nr 17/2013
Wojta Gminy Miescisko
z dn. 26.02.2013 roku

Instrukcja
Obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

Czes¢ | Ogodlna.

1. instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w
Urzedzie Gminy Miescisko

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o
rachunkowosci (tj Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami) i ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami) oraz Komunikatu Nr 23 Ministerstwa Finanséw z dn. 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Min. Fin. Nr 15 poz. 84).

3. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnie.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (tj Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami)

b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami)

c) prawie zaméwienh publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamodwien publicznych (t.j. z 2010 r. Dz.U. Nr 113, poz.759 ze zm.),

d) standardach, dotyczy to Komunikatu Nr 23 Ministerstwa Finanséw z dn. 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. U. Min. Fin. Nr 15 poz. 84).



Czes¢ Il Szczegotowa.

I. Przygotowanie dokumentéw ksiegowych do ksiegowania.
1. Rodzaje dowodow ksiegowych i cechy jakim muszg odpowiadaé.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tj Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz. 1223 ze zmianami) podstawg zapisOw w ksiegach rachunkowych
stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, tj.:
zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapiséw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

zbiorcze - stuzace do dokonania zapiséw zbioru dowodow
zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,
korygujace poprzednie zapisy,
zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu zrédtowego,
rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteridw

klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddéw zrédtowych, Kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
od towardw i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci (art.20 ustawy o

rachunkowosci).



Zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie sprawdzonych,

rzetelnych dowodow ksiegowych, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych.

Dowody ksiegowe musza zawiera¢ cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o

rachunkowosci, a w zakresie faktur, faktur korygujacych i not — dane okreslone

ustawg od podatkow i ustug oraz rozporzadzeniami ministra wlasciwego do spraw

finans6w publicznych, wydanymi w wykonaniu delegacji do ustawy o VAT (o ile

podmiot prowadzacy ksiegi rachunkowe jest podatnikiem podatku od towaréw i

ustug). Cechy dokumentéw ksiegowych przedstawiajq tabele nr 1 i 2.

Tabela nr 1. Cechy dowodow ksiegowych wymagane ustawg o rachunkowosci.

L. p.

Wyszczegdlnienie

Okreslenie rodzaju dowodu.

Okreslenie numeru identyfikacyjnego

Okreslenie stanu (hazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej

Opis operacji gospodarczej

Wartos¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslenie takze w jednostkach.

o g K W N

Data dokonania operacji

Data sporzadzenia dowodu, gdy dowdéd zostat sporzadzony pod inng datg, niz data

dokonania operacji.

Podpis wystawcy dowodu

Podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyj eto sktadniki aktywoéw.

10.

Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za

sprawdzenie dowodu.

11.

Stwierdzenia zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja),

potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

12.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodach danych, o ktérych mowa w pkt.8-11, jezeli

wynikajg one z techniki dokumentowania zapis6w ksiegowych.




Tabela nr 2. Podstawowe dane dowodow sprzedazy wymagane przepisami VAT.

Faktura VAT

Faktura korygujaca

Nota Korygujaca

imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz ich

adresy

Imiona i nazwiska lub nazwy wystawcy
noty i wystawcy faktury lub faktury
korygujacej oraz ich adresy i NIP-y

imiona i nazwiska lub nazwy

sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy

NIP sprzedawcy i nabywcy /faktury wystawiane na rzecz : oso6b fizycznych nie prowadz acych

dziatalnosci gospodarczej lub os6b prowadzacych dziatalnos¢ w formie indywidualnych gospodarstw

rolnych; nabywcow eksportowanych towardw i ustug, oraz innych oséb wymienionych w rozporz gdzeniu

Ministra Finans6w z dnia 22 grudnia 1999r (Dz. U. z 1999r Nr 109, poz. 1 245 ze zm.) moga hie zawiera¢

tych danych

dzien, miesigc i rok albo rok dokonania sprzedazy

date wystawienia

date wystawienia

Date wystawienia

date wystawienia faktury

korygujacej

Date wystawienia faktury lub faktury

korygowanej

numer kolejny

numer kolejny

Numer kolejny

numer faktury korygowane;j

Numer faktury lub faktury korygowane;j

Oznaczenie wyrazami:
FAKTURA VAT

Oznaczenie wyrazami:
FAKTURA KORYGUJACA

Oznaczenie wyrazami:
NOTA KORYGUJACA

nazwa towaru i ustugi

nazwe towaru i ustugi
objetych rabatem, podwyzkg
ceny badz zmiang
spowodowang pomytkg w

cenie

Wskazanie tresci korygowanej

informacji oraz tresci prawidtowej

Jednostka miary i ilos¢
sprzedanych towaréw lub rodzaj

wykonanych ustug

-jednostka miary w ilosci
podanej omytkowo,
-jednostka miary w ilosci

prawidtowej

cena jednostkowa towaru lub

ustugi bez kwoty podatku (netto)

-kwota podwyzszenia ceny
bez podatku,
-kwota w omytkowej
wysokosci,

-kwota w wysokosci

prawidtowej

wartosé sprzedanych towarow

lub wykonanych ustug (netto)

-kwota i rodzaj udzielonego

rabatu,




-kwota w wysokosci
omytkowej,
-kwota w wysokosci

prawidtowej

stawki podatku

-stawka podana w wysoko $ci
omytkowej
-stawka podana w wysoko $ci

prawidtowej

sume wartosci sprzedazy netto
towarow lub wykonanych ustug z
podziatem na poszczegodine
stawki podatkowe i zwolnionych

od podatku

-suma wartosci sprzedazy
podana w wysokosci
omytkowej,

- suma wartosci sprzedazy
podana w wysokosci

prawidtowej

kwote podatku od sumy wartosci

sprzedazy netto towaréw (ustug)

Z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegoblnych stawek

podatkowych

-kwota zmniejszenia podatku
naleznego,

-kwota podwyzszenia
podatku naleznego
-kwota podana w omytkowej
wartosci,

-kwota podana w wysokosci

prawidtowej

wartos$é sprzedazy towaréw lub
wykonanych ustug wraz z kwotg
podatku (brutto) z podziatem na
kwoty dotyczace
poszczegoblnych stawek
podatkowych lub zwolnionych od

podatku

-wartos¢ sprzedazy w
omytkowej wysokosci,
-wartos¢ sprzedazy w

wysokosci prawidtowej

kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem,

wyrazong cyframi i stownie

czytelne podpisy 0séb uprawnionych do wystawienia lub

podpisy oraz imiona i nazwiska tych oséb

Czytelne podpisy oséb uprawnionych
do wystawienia lub podpisy oraz

imiona i nazwiska tych os6b

czytelne podpisy oséb uprawnionych do otrzymania faktury lub

podpisy oraz imiona i nazwiska tych osob, faktury wystawione

nabywcom eksportowanych towaréw i ustug; oraz innym

osobom wymienionym w rozporzgdzeniu Ministra Finansow z
dnia 22 grudnia 1999r (Dz. U. z 1999r Nr 109, poz. 1245 ze

zm.) moga nie zawierac tych danych

w przypadku zgody wystawcy faktury

lub faktury korygujacej na tres¢ noty —
potwierdzenie tresci podpisem osoby
uprawnionej do wystawienia faktury

lub faktury korygujacej




Wartos¢ dowodu ksiegowego opiewajgcego na waluty obce, podlega przeliczeniu na
walute polska wg obowigzujgcego kursu w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej, a wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie. Nie podlegajg przeliczeniu operacje gospodarcze opiewajace na waluty
obce uzyskane z systemu przetwarzania danych, zapewniajgce autentyczne
przeliczenie walut obcych na walute polskg potwierdzajacych przeliczenie w postaci

wydrukow.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerébek.

Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig
inaczej (art.22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter

lub cyfr (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).
W celu spetnienia tego obowigzku natozonego ustawg o rachunkowosci, Kierownik
jednostki okresla osoby uprawnione do dokonywania poprawek na z goéry

okreslonych dowodach wewnetrznych.

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania poprawek:

Upowaznienie do dokonywania
L. p. Rodzaj dokumentu
poprawek
1 Dokumentacja rozliczenia ustug Sporzadzajacy dokumentacje oraz inna osoba
wewnetrznych na potrzeby wiasne upowazniona przez Wéjta do kontroli
Dokumentacja pracy i ptacy, podrozy 1. Sporzadzajacy dokumentacje
2. stuzbowych, ryczatty za uzywanie 2. Kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym
wtasnych $rodkéw lokomocji do celéw 3. Kontrolujgcy pod wzgledem formalno-
stuzbowych rachunkowym.




4. Inna osoba upowazniona przez Wdéjta do

kontroli.

) ] Sporzadzajacy dokumentacje
3. Zbiorcze dowody ksiegowe ) ]
2. Sprawdzajgcy dokumentacje.

) 1. Sporzadzajacy dokumentacje
4. Zastepcze dowody ksiegowe ) )
2. Sprawdzajacy dokumentacje.

1. Sporzadzajgcy dokumentacje.

] ] Kontrolujacy pod wzgledem merytorycznym
5. Korygujace dowody ksiegowe )
Kontrolujagcy pod wzgledem formalno-

rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna.

Kontroli merytorycznej podlegajg prawidtowo wystawione dowody, tj. posiadajgce
cechy wymienione w tabeli nr 1 i nr 2.
Sprawdzenie dowodu przez pracownika wtasciwego rzeczowo, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych, polega na ocenie prawidtowo$ci tej operacji i jej zgodnosci
z prawem; w tym:
-czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w planie finansowym
jednostki oraz czy stanowi wydatek strukturalny,
-czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajéw
wydatkéw,
-czy zostat dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, oraz zasady optymalnego
doboru metod i sSrodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw,
-czy umozliwia terminowa realizacje zadan,
-czy zachowano terminy i wysokosci wynikajagce z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan, umow, porozumien, decyzji
-czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach
okreslonych w przepisach prawa zaméwien publicznych,
-czy przy dokonywaniu wydatkbw na realizacje wydatkow wieloletnich

przeprowadzono analize i ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich.




Aby nie dopusci¢ do przekroczenia wydatkow ponad limit ustalony w planie,
pracownik wfasciwy rzeczowo, przed dokonaniem wydatku powinien zasiegngc

informacji w referacie finansowym o wysokosci pozostafego do wykorzystania planu,

Stwierdzone nieprawidtowosci powinny by¢ usuniete. Na tym etapie pracownik
wtasciwy rzeczowo dokonuje kontroli zaciggniecia zobowigzania wyrazonego
dokumentem i na odwrocie dowodu zrédtowego wpisuje uzasadnienie dokonania
wydatku. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne winne byc¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczeg6towym opisie nieprawidtowosci,
ktéry winien zawiera¢ date i podpis sprawdzajacego. Jezeli zachodzi taka
koniecznos¢, opis nieprawidtowosci winien by¢ dodatkowo potwierdzony przez osobe
do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidtowosci uwidocznione w tej formie
bedzie podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od os6b materialnie
odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od kontrahenta wystawienia faktury
korygujacej. Korekta btedow zawartych w dowodach wewnetrznych moze byc¢
dokonywana tylko w sposob okreslony przepisami ustawy o rachunkowosci, ktére
zostaly oméwione w czesci .
Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operaciji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie takie winno by¢
zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno sie opisywac faktur VAT, faktur
korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole dokumentu
dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru identyfikacji wewnetrznej dokumentu.
Kontrolujagcy w dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci date
dokonania kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnosci gospodarczej
dotyczy operacja, opatrujgc ja wkasnym podpisem.
Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonywana przez osoby do tego upowaznione
przez Kierownika jednostki.
Czynnosci dokonywane przez pracownika wtasciwego rzeczowo stanowig jeden z
elementow systemu kontroli zarzadczej.

- W przypadku gdy wydatek stanowi wydatek strukturalny pracownik wtasciwy

rzeczowo wpisuje na fakturze / rachunku dodatkowag adnotacje o klasyfikaciji

wydatku strukturalnego w uktadzie:



WYDATEK STRUKTURALNY

(pieczatka i podpis)

Na fakturze / rachunku powinna znajdowac sie rowniez adnotacja:

Na podstawie art. 4 pkt 8 do wydatku nie stosuje sie Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawa z dnia 29
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (tj. z
zamoéwien publicznych (t.j. z 2010 r. Dz.U. Nr 113, 2010 r. Dz.U. Nr 113, poz.759 ze zm.) w trybie:

poz.759 ze zm.)

(podpisi pieczatka imienna)

|Ub (podpis i pieczatka imienna) ’

Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem wstepnej oceny celowosci dokonuja:

pracownicy wiasciwi rzeczowo, ktérym powierzono taki obowigzek. Dokonanie

sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie

klauzuli:

Klauzule:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

(podpisi pieczatkaimienna)

Wydatek zgodny z planem finansowym,

Klasyfikacja Budzetowa:

Dz. .oueensy ROZAZ. woovvvvieiy 8 e
Dokonano kontroli zaciggniecia zobowigzania
finansowego.

...................................... dnia .ccceeeeeeeieeeiees

podpis i pieczatka imienna

podpisuje Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej.

Sprawdzenie zgodnosci wydatku z planem finansowym, nastepuje po sprawdzeniu

dokumentu przez pracownika wfasciwego rzeczowo. Tylko wydatek zgodny z planem

finansowym moze byc¢ zatwierdzony do wypfaty przez Kierownika Jednostki lub

0sobe przez niego upowazniong.
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Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej zobowigzany jest do przekazywania informaciji

o0 wykorzystaniu wydatkdw pracownikom wfasciwym rzeczowo na koniec kazdego

miesigca oraz na kazde zapytanie pracownika.

4. Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat

wystawiony w sposOb technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujgcymi

przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej

oraz, czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

czy dowdd posiada cechy wymienione w tabelinr 1i2,

czy dowdd zostat opatrzony wilasciwymi pieczeciami stron biorgcych
udziat w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub
czytelnymi podpisami) os6b dziatajgcych w imieniu stron, czy osoby
dziatajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia,

czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod
opatrzony jest w klauzule o dokonaniu takiej kontroli oraz czy wynik
dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na
walute obca, czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu
wystawionego w walucie obcej na walute polska (jezeli takiego
przeliczenia brak, to kontrolujgcy pod wzgledem formalno-

rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta btedow zawartych w dowodach moze by¢ dokonywana tylko w sposoéb

okreslony przepisami ustawy o rachunkowosci, ktére zostaty oméwione w rozdziale I.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania

dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.
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Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, opatrujac klauzule
wlasnym podpisem. Do kontrolujagcego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do
zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktorg
opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiegowy zostat
zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez osoby upowaznione. Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym nalezy do zadan referatu finansowego.

Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu

dowodu oraz umieszczenie i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno — rachunkowym
AN e

(podpis i pieczatka imienna)

5. Poddanie dowoddéw ksiegowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami
wyrazonymi w ustawie o finansach publicznych polega na sprawdzeniu
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych. Czynnosci te wykonuje Skarbnik Gminy. Dowodem dokonania
przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie przez Skarbnika Gminy
podpisu na dokumencie oznacza, ze:

- nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny
prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem (ocena ta dokonywana jest
na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i legalnosci)

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnos$ci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych operacii,

- zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszcza sie w planie
finansowym oraz Ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie

Na fakturach/rachunkach Skarbnik Gminy umieszcza adnotacje:
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Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw.

(podpis i pieczatka imienna)

6. Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
zgodnos$ci z ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig
podstawe do zatwierdzenia ich do wypfaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wjt

Gminy lub osoba przez niego wyznaczona poprzez dokonanie adnotacji:

Zatwierdzono do wyptaty:

kwota: .....coecveeens, stownie

(podpis i pieczatka imienné)

7. Po zatwierdzeniu Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej dokonuje adnotaciji:
W przypadku, gdy ksiegowano inaczej niz stanowi dekretacja nalezy opisac, na

jakich kontach zaksiegowano operacje finansowa.

Zaksiegowano zgodnie z dekretacjg
dnia....cccoeeeee

Podpis i pieczatka imienna

8. Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, upowaznieni pracownicy ksiegowosci po
dokonaniu zaptaty, wystawieniu  polecenia przelewu badz obcigzeniu

rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:

Zaptacono przelewem - gotéwka

podpis

Niepotrzebny tekst nalezy skreslic.
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W odniesieniu do dowoddéw kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotdwki,
nalezy ponadto sprawdzi¢, czy sg one skontrolowane przez Skarbnika Gminy. W
przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byty skontrolowane, nalezy je zwrGci¢ w

celu uzupetnienia.

9. Dekretacja
Dekretacja okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dowodéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

0 segregacja dowodow

0 sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

0 wiasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiegowania)

Segregacja dowodéw polega na:

0 wylaczeniu z og6tu dowoddw naptywajacych do komorki ksiegowosci tych
dowoddw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

0 podziale dowodéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

o kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
Wtasciwa dekretacja polega na:

0 nadaniu dowodom ksiegowym numerdow, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane

o w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu
kazdy zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu
ksiegowego,

0 umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd
zaksiegowany,

o wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych (pomocniczych),

o okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiegowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wtasnych
lub datag otrzymania - przy dowodach obcych,
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0 podpisaniu przez Skarbnika Gminy.

W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z

odpowiednimi rubrykami:

Kwota Konto
gr W-n Ma

Symbol podziatki klasyfikacji A

Do wyptaty — zwrotu

SEOWNIE ZH/QE e e e e aae s

Data ......coeevvvneinnnnnen ) et a et e e eeaaeeeta e eaa et e eeteet e eeieneaaas
(podpis i pieczatka imienna)

10. Dowody ksiegowe dotyczace obrotéw kasowych

Ze wzgledu na nie posiadanie pogotowia kasowego zaptata drobnych rachunkéw
nastepuje po pobraniu gotéwki z Banku Spotdzielczego Gniezno O/Miescisko na
podstawie polecenia ksiegowego. Na podstawie sprawdzonego i zatwierdzonego
polecenia ksiegowania ksiegowy budzetowy wystawia czek na podjecie gotowki a
nastepnie przedktada czek wraz z poleceniem ksiegowania do podpisu Skarbnikowi i
Woéjtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy i Ksiegowej Budzetowej . Czeki podpisujg
osoby upowaznione zgodnie ze ztozonym w  Banku Spoétdzielczym wzorami
podpiséw . Po podpisaniu czek odbiera ksiegowy podatkowy i potwierdza odbiér na
pozostajacym w ksigzeczce czekowej grzbiecie lub osoba upowazniona przez
Wodjta. Po pobraniu gotéwki z banku ksiegowy podatkowy niezwtocznie zapisuje
podjeta gotébwke na przychéd w raporcie kasowym na podstawie PK podijecia
gotowki i dokonuje wyptaty gotéwki na podstawie wczesniej zatwierdzonych
dokumentéw do wyptaty a nastepnie dokonuje rozchodéw w raporcie kasowym.
Raporty kasowe nalezy sporzgdza¢ na biezaco i w terminach dekadowych tj. co 10
dni przedkiadajac je do podpisu Waéjtowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

Optata skarbowa. Za pobieranie optaty skarbowej odpowiedzialny jest podinspektor
ds. ksiegowosci podatkowej. Optata skarbowa pobierana jest na drukach KP, ktére

pobierane sg od ksiegowosci budzetowej. Druk KP jest drukiem $cistego
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zarachowania, a jego odbior ksiegowy podatkowy potwierdza podpisem. Dowdd
wptaty ,KP” wystawiany jest przez Podinspektora ds. ksiegowosci podatkowej w
czterech egzemplarzach, z ktorych oryginat i druga kopia jest wreczany
wptacajacemu jako dowdd wptaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu kasowego,
za$ czwarta kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku pomyiki,
nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢. Osoba wystawiajgca dowdd ,KP” okresla w
nim: date wptaty, nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wptaty,
doktadne okreslenie tytutu wptaty, kwote wptaty cyframi i stownie.

Uzyskang gotowke z opfaty skarbowej, ksiegowa podatkowa odprowadza na konto
Urzedu Gminy. Woptaty optaty skarbowej wpisywane sg niezwtoczne do raportu
kasowego. Raporty kasowe nalezy sporzadza¢ na biezaco i w terminach

miesiecznych i przedktadajgc do podpisu jw.

Wszelkiego rodzaju wptaty na rzecz budzetu dokonywane sg bezposrednio na konto

Banku Spotdzielczego w Gnieznie O/ Miescisko.

Pracownik upowazniony do pobierania zaliczki sporzadza rozliczenie z zaliczki na
stosownym formularzu w wyznaczonym terminie , dotgcza faktury sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym z opisem " zaptacono gotowka z zaliczki " z podaniem
daty i dorecza ksiegowemu budzetowemu celem dokonania kontroli pod wzgledem
formalnym i rachunkowym . Po czym ksiegowy budzetowy niezwtocznie przekazuje
do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy. R6znice miedzy sumg wydatkéw dokonanych z
zaliczki a kwotg udzielonej zaliczki pobierajacy zaliczke wptaca bezposrednio do
kasy BS Gniezno O/Miescisko.

Listy ptac obejmujace wynagrodzenia pracownikdw, sporzgadza inspektor ds.
wymiaru podatkow i optat lokalnych. Sprawdzenie list ptac pod wzgledem
merytorycznym dokonuje Zastepca Kierownika USC, Kadry, a pod wzgledem
formalnym i rachunkowym ksiegowy budzetowy na dowdd czego podpisujg listy ptac.
Po czym inspektor ds. wymiaru podatkOw i optat sporzadza przelewy obejmujace
potracenia z list ptac. Wyptata wynagrodzen nastepuje w formie przelewu na imienne
rachunki oszczednosciowo- rozliczeniowe wskazane przez pracownika.

Date wypfaty wynagrodzen w danym miesigcu ustala sie do dnia 27 kazdego

miesigca dla pracownikow administracyjnych, oraz do dnia 10 dla pracownika
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zajmujagcego sie dowozem dzieci i mtodziezy do placowek oswiatowych na terenie
Gminy.

Listy ptac obejmujace wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy cywilno-prawnej, sporzadza podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej.
Sprawdzenie list ptac pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik
odpowiedzialny rzeczowo za dany dziat. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym
ksiegowy budzetowy na dowdd czego podpisujg listy ptac.

Wypfata wynagrodzen nastepuje w formie przelewu na imienne rachunki
oszczednos$ciowo-rozliczeniowe wskazane przez pracownika w terminach

okreslonych w umowie.

11. Dowody dotyczace obrotéw srodkami rzeczowymi .
ZamoOwien na dostawy towarow i ustugi zawiera Wojt Gminy. Rejestr zawartych
umow i zlecen prowadzi Inspektor ds. obstugi sekretariatu, a jeden egzemplarz
umowy, zamowienia przekazuje Skarbnikowi Gminy.
Wptywajace faktury z zewnatrz za otrzymane sSrodki rzeczowe - pozostate Srodki
trwate otrzymuje pracownik odpowiedzialny za gospodarke tymi srodkami , ktéry po
zarejestrowaniu umieszcza na fakturze klauzule ujeto w ksiedze inwentarzowej pod
pozycja nr .... . Pozostate Srodki trwate ujmuje sie w ksiegach inwentarzowych i
podlegajg one tylko ewidencji ilosciowej. Na koniec roku komisja inwentaryzacyjna
powotana przez Wéjta Gminy sporzadza inwenture tych Srodkéw a pracownik
odpowiedzialny za gospodarke sSrodkami rzeczowymi rozlicza jg oraz wykazuje
ewentualne réznice przedktadajac je Woéjtowi Gminy.
Sktadnik majatku powinien spemni¢ nastepujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do
srodkdw trwatych:
by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
stanowi¢ wtasnos¢é (wspotwtasnosc) jednostki lub zostac przyjety w najem,
dzierzawe, leasing i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw
amortyzacyjnych
przeznaczony na wtasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu $srodkow trwatych stuzg nastepujace dowody
ksiegowe:
A/ OT , przyjecie srodka trwatego”



17

B/ MT ,zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego”
C/ PT protokdt przekazania — przyjecia srodka trwatego
D/ LT ,likwidacja srodka trwatego”

OT ,przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego

za gospodarke srodkami. Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach.

W trakcie eksploatacji srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca
uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawg do
udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest dowdd MT —
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Dowadd ten sporzadza sie na podstawie decyzji Wojta Gminy

Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Dowdd PT ,protokdt przyjecia — przekazania srodka trwatego” stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce.
Nieodptatne przekazanie Srodka trwatego nastepuje na podstawie zarzadzenia
Woajta Gminy.

Zarzgdzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT , protokotu

przekazania — przyjecia srodka trwatego”

Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru
lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowdd LT

»likwidacja srodka trwalego” .

12.. Dowody dotyczace robo6t i ustug

Faktury za roboty inwestycyjne i remontowe potwierdza po sprawdzeniu inspektor
nadzoru a odbioru dokonuje w obecnosci przedstawiciela wykonawcy Kierownik
Infrastruktury Komunalnej lub inna osoba powotana przez Wajta. Odbioru robét
dokonuje sie w terminie przewidzianym z umowg lub w terminie uzgodnionym z
wykonawcg . Umowy i zlecenia na ustugi i roboty budowlane podpisuje Wojt i
kontrasygnuje Skarbnik na podstawie okreslonej wartosci kosztorysowej robét dla

whasciwego finansowania zobowigzan .
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13. Dowody ksiegowe w zakresie dochoddow
Dowody ksiegowe w zakresie dochodéw winny by¢ prowadzone w oparciu o

obowigzujace przepisy.

14. W zakresie pozostatych dowodow ksiegowych

a/ Wplywajace wyciggi bankowe sprawdza ksiegowa budzetowa - P. Anna Katek-
Witucka, po zaksiegowaniu operacji w ksiegach budzetu gminy przekazuje
dokumenty na stanowisko dochodéw i wydatkow.

B/ ksiazeczki czekowe podejmuje z banku i sprawdza kasjer, ktdry przechowuje
czeki w kasie pancernej i prowadzi ewidencje czekéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

C/ Ksiegowy podatkowy prowadzi druki $cistego zarachowania, (z wyjatkiem drukow
KP ktére prowadzi ksiegowy budzetowy) i wydaje za pokwitowaniem osobom
upowaznionym do odbioru i rozlicza sie ze zuzytych drukow.

D/ sposodb przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych okresla odrebna
instrukcja zatwierdzona przez Wojta Gminy,

E/ Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz nastepuje wytgcznie na podstawie
pisemnej zgody Wajta Gminy.

F/ w zakresie wydatkéw z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych wymagane
sq dokumenty potwierdzajgce korzystanie z pozyczek czy imprez . Zasady te

okreslone sg w odrebnym regulaminie.

15. Wystawianie dokumentéw ksiegowych na zewnatrz.

Faktury wystawiane sg przez pracownika odpowiedzialnego z rozliczenia z tytutu
podatku od towardéw i ustug. Faktury wystawiane sa na podstawie danych
przekazanych przez pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie z dang operacje
gospodarcza. Dane te powinny zawiera¢ w szczegolnosci:

- okreslenie podmiotu

- dane adresowe podmiotu

- NIP

- tre$¢ operacji gospodarczej

- kwote operacji gospodarczej z okresleniem czy jest to wartos¢ brutto czy netto
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16. Terminarz wptywu dowodow ksiegowych do ksiegowosci
1. Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiegowosci w
terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w
miesigcu konczacym rok finansowy nie pozniej niz do dnia 28-go grudnia danego
roku.
Dowody ksiegowe (faktury i rachunki) ujmuje sie do zobowigzan za dany miesiac,
jesli wptyng do ksiegowosci na 2 dni przed terminem sporzadzenia sprawozdania.
2. Polecenia wyjazdu stuzbowego
a)polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa
Podr6zg krajowag jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce
poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w
terminie i miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia i ewidencjonuje Inspektor ds.
obstugi sekretariatu, a podpisuje Wéjt Gminy, ktéry okresla:
termin i miejsce podrdzy stuzbowej
miejsce rozpoczecia i zakohczenia podrozy stuzbowej w przypadku
gdy nie jest to -miejsce pracy pracownika
cel podrozy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze
podrozowac, nr karty drogowej samochodu stuzbowego
W przypadku gdy pracownik chce podrézowa¢ innym srodkiem lokomocji niz
oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na
poleceniu oraz w ewidenciji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod
kolejnym numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i
zawiera wyszczegolnienia o ktorych byta mowa wyzej.
b)polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podr6zg stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podrozg
stuzbowg" jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez
pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Inspektor ds. obstugi
sekretariatu, a podpisuje Wojt Gminy, ktory okresla:
termin i miejsce podrdzy stuzbowej
miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej

rodzaj srodka lokomocji
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Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrézy
stuzbowej odbywanej srodkami lokomociji:
ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice
do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego
lotniska w kraju do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na
pierwszym lotnisku w kraju
morskiej - od chwili wyjScia statku (promu) z portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
3. Delegacje stuzbowe nalezy realizowac¢ w terminie 14 dni od daty zakoriczenia
podrézy stuzbowej krajowe lub zagranicznej.
4. Pracownicy dla celéw stuzbowych mogg uzywa¢ samochody osobowe,
motocykle i motorowery nie bedace wtasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb
ich dziatania. Podstawg zwrotu kosztéw jest: umowa cywilnoprawna zawarta
miedzy pracodawcg a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw
stuzbowych :
jazdy lokalne - umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcag a
pracownikiem dotyczgca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych -
pisemne os$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celéw
stuzbowych w danym miesigcu,
jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego
oraz ewidencje przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika
5.Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zatgcza dokumenty, w szczegolnosci
rachunku, faktury, bilety potwierdzajace poszczegolne wydatki, nie dotyczy diet oraz
wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe,
pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jej udokumentowania. W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o okolicznosciach majacych wptyw na prawo do diet, ryczattow, zwrot
innych kosztow podrézy lub ich wysokosé.
6.Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotdwka, czekami i wekslami

sporzadzane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

17. Realizacja budzetu
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Budzet Gminy jest rocznym planem dochodoéw i wydatkbw Gminy Miescisko.
Procedura uchwalanie budzetu okreslona jest w odrebnych przepisach. W razie
koniecznosci dokonywania zmian pracownicy odpowiedzialni merytorycznie powinni
przedktada¢ na piSmie projekt proponowanych zmian z uzasadnieniem ich dokonania

i z podaniem zrddet ich finansowania.
.  Przechowywanie dokumentow ksiegowych.

1. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosc i
tatwos$¢ odszukania. Dowody ksiegowe oznacza sie:

1.nazwag jednostki do ktorej nalezg

2.znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru

3.symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale

- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza

dokumentacje ktoéra po uptywie czasu przechowywania przekazuje sie na

makulature

4.okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru

dotyczy

5.pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem

czesci zbioru pozwalajgcym stwierdzi¢ jego kompletno$é
2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i
ich archiwizacja, polega na stosowaniu s$rodkéw ochrony zewnetrznej, na
systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorébw danych zapisanych na
nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informaciji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania

ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i

danych systemu  informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich
rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostepem lub zniszczeniem.
3. Jezeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowosci, utrwalonych na
nosnikach  komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te

powinny by¢ wydrukowane w terminach nie poézniejszych niz na koniec roku
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obrotowego.
4. Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposOb pozwalajacych na ich fatwe
odszukanie.
5. Roczne zbiory dowodow ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju

oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Zatwierdzam



