Zarzadzenie nr 63/2015
Wéjta Gminy w Rytwianach
z dnia 31 grudnia 2015 roku

W sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Na podst. art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r. poz. 330, ze zm.) ustalam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Rytwiany zasady obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych, okreslone szczegétowo w instrukcji stanowigcej zatagcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami przestrzegania zawartych w nich
postanowien oraz przyj¢cia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 62/2010 Wéjta Gminy w Rytwianach z dnia 22 grudnia 2010 r.
w sprawie instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy
w Rytwianach .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 63 /2015
Wéjta Gminy w Rytwianach
Z dnia 31 grudnia 2015 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
W Urzedzie Gminy Rytwiany

I Postanowienia ogélne

§1
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
- jednostka-Urzad Gminy w Rytwianach
- kierownik jednostki- Wéjt Gminy Rytwiany
- okres sprawozdawczy — miesigc kalendarzowy
- ustawa- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 roku poz. 330
ze zm.)

§2
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w jednostce, a takze inne znaczace zdarzenia
winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ petna, umozliwiajgca
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku w
trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia nalezy rejestrowa¢ w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

II Dowody Ksiggowe
§3

1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Dowody ksiggowe z datg operacji gospodarczej z poprzednich okreséw
sprawozdawczych wplywajace po kontroli merytorycznej do Referatu Finansow po
piatym dniu biezacego okresu sprawozdawczego ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych biezacego okresu z zastrzezeniem ust.3. W uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest odstgpienie od wskazanej zasady — odstgpienie
odzwierciedla spos6b zaewidencjonowania operacji gospodarcze;j.

3. Dowody ksiggowe wystawione w danym roku obrotowym, ktére wptynety w
nast¢pnym roku obrotowym, ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych roku
poprzedzajacego do momentu sporzadzenia sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy.

4. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi:

- zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw
- zewnetrzne wlasne —przekazywane w oryginale kontrahentom
- wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

5. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
- zbiorcze —,,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzgce do dokonania tacznych
zapisow zbioru dowodéw zrédiowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione



- korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodéw obcych lub wtasnych

zewngetrznych — sprostowania zapiséw lub stornowan

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrédlowego (dowody pro forma)

- rozliczeniowe — polecenie ksiggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug

nowych kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.

wystornowanie blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag)

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodéw zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
dowodéw ksiggowych zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie
wolno stosowa¢ dowodéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

§4

1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej

opis operacji oraz jej wartos¢ jezeli to mozliwe — okreslong takze w
jednostkach naturalnych tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu
operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja
jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych
jednostek.

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej datg
otrzymania zaliczki.

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majatkowe

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania, oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie
ich wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej.

§5

. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja . kompletne
zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 4, wolne od btedow
rachunkowych, zapisy powinny by¢ sporzadzone w sposéb trwaty, czytelny,
zapobiegajgce ich usunigciu.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna
korygowac¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej, w szczeg6lnosci przepisy dotyczace podatku od
towaréw i ustug.

Btedy w dowodach wewnetrznych oraz biedy wystepujace w opisach
dokonywanych przez pracownikéw jednostki na dowodach zrédtowych
zewngtrznych obcych sg poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty



z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby poprawiajacej, o ile
odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek, o ktérych mowa w ust.3, sa
osoby sporzadzajace lub opisujace dokument, dokonujace kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowe;j a takze osoby zatwierdzajace
dokument.

5. W przypadku korygowania btedéw w fakturach VAT stosuje si¢ w
szczegblnosci korekte faktury lub note korygujaca zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i
przerébek.

II1 Kontrola dowodow ksiggowych

Dokumenty ksiggowe zewnetrzne przyjmowane sg w Sekretariacie Urzgdu Gminy. Po
zarejestrowaniu dokumenty te niezwtocznie winny by¢ przekazane na poszczegdlne
stanowiska merytoryczne, ktérych dotyczg — celem opisania i sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym.

§6
W jednostce stosuje si¢ nast¢pujgce rodzaje kontroli:
- kontrole merytoryczna
- kontrole formalno-rachunkowa.

§7

1. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystapita i czy zostala przeprowadzona prawidtowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowoddéw ksigegowych polega w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy;
- dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot
- operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego uprawnione
- planowana operacja gospodarcza zostata uj¢ta w zatwierdzonym planie

Finansowym
- dokonana operacja byta celowa tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostala dokonana lub wykonanie jej byto niezb¢dne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki
- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy zakres

rzeczowy faktycznie zostal wykonany, czy prace zostaty wykonane w sposéb
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami

3. Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych wskazuje
czego dotyczy dowdd (w szczegdlnosci wskazuje umowe, ktdrej dotyczy). Na
okolicznos¢ kontroli dowodéw ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli
merytorycznej umieszcza na dowodzie ksieggowym pieczeé z klauzulg
stwierdzajaca dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, umieszcza
dat¢ dokonania kontroli oraz czytelny podpis z imienia i nazwiska lub parafke i
piecze¢ imienng.



4. Po dokonaniu sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
sg one przekazywane niezwlocznie do Referatu Finanséw. Przekazywane dowody
muszg by¢ kompletne , muszg zawiera¢ wszystkie dokumenty stanowiace cato$¢ w
danej sprawie, tj. w szczegdlno$ci do faktur (rachunkow) musza by¢ zatagczone
umowy, protokoty odbioru, kosztorysy, zlecenia itp. W przypadku gdy umowa
przewiduje wystawienie kilku faktur mozna odstgpic¢ od zatgczania umowy do
kazdej faktury. W przypadku braku ktéregokolwiek elementu lub braku podpisu
stwierdzajacego kontrole merytoryczng dokumenty nie sg przyjmowane do
Referatu Finanséw a w przypadku wptywu sg zwracane z powrotem do
pracownika merytorycznego. Braki winny by¢ niezwlocznie usunigte przez osobe
odpowiedzialng merytorycznie tak aby umozliwi¢ terminowe ujecie w ksiggach
rachunkowych zdarzen gospodarczych oraz terminowe dokonanie ptatnosci.
Odpowiedzialno$¢ w takim przypadku za nieterminowe rozliczenia, w tym
skutkujace opdznieniem w zaptacie naleznosci wynikajacych z dowodu
ksiggowego, zaptatg odsetek oraz majgcymi wptyw na prawidlowe
ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych i sprawozdawczo$¢ ponosi osoba
odpowiedzialna merytorycznie.

§8
Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zawiera:
- okreslenie wystawcy
- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej
- dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ i czas dokonania operacji gospodarczej
- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartos¢
-wlasnoreczne podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie

2. Kontrola formalno rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika Gminy lub przez

upowaznionego przez niego pracownika.

2. Na okolicznos$¢ dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujacy

kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg stwierdzajaca
dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, umieszcza date
dokonania kontroli oraz podpis osoby sprawdzajace;.

§9
Kierownik jednostki , upowazniony przez niego: Zastgpca Wojta Gminy, Sekretarz
Gminy lub Skarbnik Gminy zatwierdza ostatecznie dowdd ksiegowy do wyptaty oraz
ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki.
W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowodéw
polecenia ksiegowania PK, potwierdzeniem dokonania kontroli sg podpisy i pieczecie
osoby sporzadzajacej taki dokument, osoby sprawdzajgcej oraz osoby zatwierdzajacej
dokument.
Osobg sprawdzajacg dowdd o ktérym mowa w ust.2 jest ksiegowy, osobg
zatwierdzajacg — Skarbnik Gminy.



IV Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majqgtku jednostki

§ 10

. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik merytorycznie
odpowiedzialny na podstawie faktury lub rachunku, sporzgdza dowéd przyjecia
srodka trwatego OT w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobg
materialnie odpowiedzialna (wraz z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje $rodka trwatego.

. Dowdéd OT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowéd, nr kolejny i
rok, nadany nr inwentarzowy, charakterystyke srodka trwatego, min dat¢ budowy lub
rok produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czesci sktadowe, dokumenty na
podstawie ktorych zostal sporzadzony, ustalong warto$¢ $rodka trwatego, klasyfikacje
rodzajowa, oraz podpis osoby ktorej srodek trwaty zostat powierzony .

. Do dowodu OT pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zakup dotacza
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw stanowigcych
podstawe do jego wystawienia.

. Ten sam spos6b postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego z
inwestycji lub innych zZrédet. W przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji
podstawa udokumentowania stanowi protokét odbioru koncowego wraz z decyzjami
wilasciwych organéw dopuszczajacych do uzytkowania . Protokét odbioru koncowego
1 przekazanie inwestycji do uzytku oraz dowody OT sporzadza wiasciwy
merytorycznie pracownik lub inny pracownik prowadzacy cato$¢ zadania
inwestycyjnego w dwoch egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem wydziatu
finansowego i przekazuje:

- oryginal — dla wydziatu finansowego , najpdzniej w terminie 14 dni od sporzadzenia
- kopie — dla pracownika prowadzacego szczegétowg ewidencj¢ Srodkéw trwatych

, dokumentem niezb¢dnym sg protokét odbioru koncowego i przekazanie inwestycji
do uzytku wraz z decyzjami wiasciwych organéw dopuszczajacych do uzytkowania.
W oparciu o dowdd OT oraz polecenie ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego
ujecia srodka trwatego w ksiggach rachunkowych jednostki.

§11

. W przypadku nieodptatnego przekazania lub przyjecia srodka trwatego podstawa
ujecia w ewidencji $rodkéw trwatlych jest protokét przekazania — przejecia sktadnika
majagtkowego (PT).

. Dowdd PT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujgcy dowéd, nr kolejny i
rok okreslenie stron operacji oraz podpisy 0s6b reprezentujgcych strony, numer
inwentarzowy przekazywanego $rodka, charakterystyke srodka trwatego, ustalong
warto$¢ srodka trwatego oraz warto$¢ naliczonego dotychczas umorzenia.

. Dowdd PT wystawia strona przekazujaca $rodek trwaty w co najmniej jednym
egzemplarzu dla kazdej strony.

. Podstawg przyjecia $rodka trwatego przekazanego nieodptatnie w sytuacji braku
mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢
réowniez dowdd OT wystawiony przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.



§ 12

1. W przypadku nieruchomosci zrédtowym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowod6éw OT, PT jest akt notarialny.

2. Zakupione pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i
prawne wprowadzane sg do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku
dokumentujgcego zakup lub innego dokumentu potwierdzajgcego nabycie.

3. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych (wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nastepuje w
wyniku:

- sprzedazy
- nieodplatnego przekazania innej jednostce
- likwidacji
- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
4. Decyzja o sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu, likwidacji $rodka trwatego, pozostatych
srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalezy do kierownika
jednostki z uwzglednieniem przepiséw obowigzujgcego prawa.

§13

1. Likwidacja srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) oraz
wartosci niematerialnych i prawnych dokonywana jest na wniosek osoby ktérej
zostaly one powierzone lub bezposrednio przetozonego.

2. W przypadku oprogramowania komputerowego likwidacja dokonywana jest na
wniosek osoby pelnigcej obowigzki informatyka w jednostce.

3. wniosek o ktérym mowa w ust.1 rozpatrywany jest przez komisje likwidacyjng
powotang przez Wéijta.

4. W przypadku sprzetu specjalistycznego potrzebna jest opinia jednostki
wyspecjalizowanej w tym zakresie.

5. Protokét z likwidacji sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, ktéry powinien zawieraé:
nazwg przedmiotéw objetych likwidacja, doktadna charakterystyka, nr fabryczny,
ilo$¢ zlikwidowana, cena jednostkowa, warto$¢, podpisy z datg i opinig czlonkéw
komisji, sposéb fizycznej likwidacji sprzetu.

6. Protokét o ktérym mowa w ust.5 przedstawiany jest do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki.

7. Potwierdzeniem fizycznej likwidacji jest stosowny dokument wystawiony przez
wyspecjalizowany podmiot lub protokét zniszczenia, podpisany przez osoby
uczestniczace w czynnosci likwidacji.

§14

1. Osoba wnoszaca o zmian¢ miejsca uzytkowania $rodka trwatego lub wyposazenia
sporzadza pisemny wniosek do kierownika jednostki wraz z uzasadnieniem.
Zatwierdzony przez kierownika jednostki wniosek przekazywany jest osobie
prowadzacej ewidencje Srodka trwatego lub wyposazenia i jest podstawg
odpowiednich zmian w ewidencji.

2. Niedopuszczalnym jest zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego lub wyposazenia
z pominigciem procedury okreslonej w ust.1 .Wszelkie konsekwencje wynikajace z
takiego dziatania ponosi osoba dokonujaca przemieszczenia oraz odpowiedzialna za
przemieszczane mienie.



§ 15

1. Kierownik jednostki wyznacza pracownika odpowiedzialnego za gospodarke i
ewidencj¢ majatkiem trwatym. Znajdujgcy si¢ w referatach majatek trwaty musi byé
oznaczony inicjalem jednostki odpowiednio ocechowany. Prawidtowo ocechowany
przedmiot zawiera: nazwe jednostki, numer pozycji ktéra odpowiada zapisowi danego
przedmiotu w ksigzce inwentarzowej oraz nr pokoju.

2. Obowigzek ocechowania majatku trwatego cigzy na pracowniku odpowiedzialnym za
ewidencje majatku w jednostce. Za $rodki trwate, pozostate $rodki
trwale(wyposazenie) znajdujace si¢ w pokojach, odpowiedzialno$¢ materialng
ponoszg pracownicy, ktérych stanowiska pracy si¢ tam znajduja. W pomieszczeniach,
w ktérych znajduja si¢ srodki podstawowe winny by¢ wywieszone spisy tych
przedmiotow.

3. Wyznaczony pracownik ma réwniez obowigzek prowadzi¢ ewidencje analityczng
srodk6éw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych .

4. Uzgodnienia zapiséw w ksiegach inwentarzowych z ewidencjg ksiggowg nastepuje
wedtug stanu na dzien 31 grudnia.

5. Sktadniki majatku trwaltego sg objete inwentaryzacjg okresowg nie rzadziej jak raz na
cztery lata i kazdorazowo przy zmianie pracownika materialnie odpowiedzialnego.

6. Za prawidtowg gospodarke materialowg odpowiedzialny jest pracownik ds.
kancelaryjno. Pracownicy poszczegdlnych stanowisk sktadajg zapotrzebowanie na
materialy biurowe, srodki czysto$ci a pracownik ds. kancelaryjnych sporzadza
zestawienie zbiorcze i po uzgodnieniu zakupu ze Skarbnikiem Gminy oraz
zatwierdzeniu przez Wéjta wystawia zaméwienie i dokonuje zakupu. Zakupione
materiaty pracownik rejestruje w ksigzce materiatowej i rozdysponowuje zgodnie z
zapotrzebowaniem, przy czym fakt przekazania materialéw i srodkéw na dane
stanowisko musi by¢ potwierdzone podpisem przez pracownika.

7. Pracownik ds. kancelaryjnych jest odpowiedzialny za prawidtowe gospodarowanie
zakupionymi materiatami i Srodkami zgodnie z zasadg gospodarnosci oraz opisywanie
rachunkéw dotyczacych zakupu .

V Dokumenty zwiqzane z obrotem srodkami pieni¢inymi

§ 16
W zakresie obrotu pieni¢znego rozréznia si¢ nastgpujace dokumenty:
- Kwitariusz przychodowy
-polecenie wyjazdu stuzbowego
- Wniosek o zaliczke
- Rozliczenie zaliczki
-Polecenie przelewu
-czek gotowkowy
-bankowy dowdd wptaty
-wycigg bankowy



§17
Kwitariusze przychodowe stuza do dokumentowania wptat gotéwki przyjetych przez
inkasentéw.
. Druki kwitariuszy stanowig druki $cistego zarachowania, wydawane sg za
pokwitowaniem przez pracownika referatu Finans6w. Wydanie nowego kwitariusz
uzaleznione jest od zdania kwitariusza zuzytego.

§ 18

. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, mogg by¢ wyptacane zaliczki stale badz
jednorazowe. Zaliczki wyptaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie
dokumentu ,,Wniosek o zaliczke¢”. We wniosku nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel
ktéremu zaliczka ma stuzy¢ oraz klasyfikacje budzetows (dziat, rozdzial, paragraf).

. Zaliczki wyplaca si¢ na podstawie wypeltnionego i zatwierdzonego wniosku, o ktérym
mowa w ust.1 . Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki, Skarbnik Gminy lub
osoby przez nich upowaznione.

. W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrézy stuzbowych zatwierdzenia i
wyplaty dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie 14 dni od daty
otrzymania zaliczki, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z
najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode
na dluzszy termin rozliczenia pobranej zaliczki.

Pracownikom moga by¢ réwniez udzielane, w szczegélnie uzasadnionych wypadkach
(zdarzenia losowe, choroba, ) jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia. Kwota
zaliczki w danym miesigcu nie moze przekroczy¢ wynagrodzenia przeliczonego
proporcjonalnie za przepracowang liczbe¢ dni pomniejszone o zaliczke na poczet
podatku dochodowego oraz o potracone sktadki . Zgode na udzielenie zaliczki wydaje
kierownik jednostki.

. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane
nast¢pne zaliczki.

§19

1. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankiet ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.
Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy
lub sekretarza, okreslajacych réwniez $rodki komunikacji, Zezwolenie na
odbycie podrézy stuzbowej samochodem wtasnym moze wyda¢ wytacznie
kierownik jednostki. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba
otrzymujgca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje
akceptacje kierownika jednostki i ksiegowego lub ich petnomocnikéw. Na
podstawie tego odcinka otrzymuje Srodki na rachunek oszczedno$ciowo-
rozliczeniowy. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni
od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;j.

2. Przy rozliczaniu kosztow podrézy stuzbowej, w przypadku korzystania z
publicznych $rodkéw transportu, nalezy zalaczyé bilety potwierdzajace
koszty przejazdu wskazanym Srodkiem lokomocji.

3. Przedlozenie rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej powinno nastgpi¢ w
terminie siedmiu dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;j.



§ 20
Czeki gotowkowe wystawiane sg przez osobe upowazniong w jednym egzemplarzu.
Ewidencjonowane sg w ksigzce drukow $cistego zarachowania . osoba otrzymujaca
czek kwituje jego odbidr w ksigzce drukéw Scistego zarachowania. Wszystkie dowody
zrédtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego musza by¢ opisane przez
osobe upowazniong oraz muszg uzyskac akceptacj¢ wyptaty w postaci podpisow
kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego badz ich petnomocnikéw. W razie
pomylki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie
adnotacji ,,ANULOWANO”.

§21
Wyciagi bankowe pobrane z banku winny by¢ sprawdzone przez upowaznionych do
ksiegowania pracownikow wraz zatgczonymi do nich dokumentéw. Zgodnos¢ sald na
wyciggu powinna by¢ potwierdzona podpisem. Jezeli zostang stwierdzone
niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem obstugujagcym rachunek.

VI Dowody ksiggowe zwiqzane z wyplatq wynagrodzen

§22
. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplat¢ wynagrodzen sa:
a. - listy ptac pracownikéw
b. - listy zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
c. - listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia,
agencyjnej, o dzieto itp.,
. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujgce dane:
a. okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie
b. nazwisko i imi¢ pracownika
c. sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu
plac
d. sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuty
e. laczng sume wynagrodzen netto — do wyptaty
f. sposéb wyptaty wynagrodzenia
. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
a. akt powotania lub wyboru
b. umowa o prace¢ lub zmiana umowy o pracg
C. rozwigzanie umowy o prace
d. wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysokos$¢ dodatkow stuzbowych, pisma
okreslajace wysokos¢ nagrod
e. - rachunki za wykonang prace
f. - inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia
Dokumenty o ktérych mowa w ust. 3 wystawia pracownik ze stanowiska ds.
organizacyjnych, kadrowych i o§wiaty na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong
(umowa zlecenie, umowa o dzieto).
Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki. Skarbnik sktada
kontrasygnat¢. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy
prace .
. Dokumenty stanowigce podstawe¢ do sporzadzenia listy ptac, odpowiedzialny
pracownik przekazuje pracownikowi sporzadzajgcemu listy ptac w terminie do dnia
20 kazdego miesigca za dany miesiac.



8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
a. naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na

zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych

pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen

pobranych, a nie rozliczonych zaliczek

innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika

kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce

9. Lista ptac sprawdzana jest pod wzgledem merytorycznym ktérg to sprawuje
pracownik ds. organizacyjnych formalno-rachunkowym —pracownik sporzadzajacy
liste plac. Tak przygotowane listy ptac po ich zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki oraz Skarbnika Gminy stanowig podstawe do wyptaty.

10. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastgpi¢ w terminie od
dnia 24 do ostatniego kazdego miesigca,

11. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach
ZUS.

me Ao o

VII Ewidencja faktur VAT

§23
1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce stuza:

a) faktury VAT

b) faktury korygujace VAT

¢) noty korygujace

d) w przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego zniszczenia,
do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury
VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajgc na fakturze
oznaczenie ,,DUPLIKAT”

2. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce stuza:

a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT
c) noty korygujace.

3. Faktury wymienione w pkt 2 nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w
przepisach wykonawczych do ustawy o podatku od towaréw i ustug.

4. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca
pomyiki (sprzedawcy towaru lub ustugi, nabywcy towaru lub ustugi, oznaczenia
towaru lub ustugi) moze wystawi¢ note korygujaca. Not korygujgcych nie mozna
wystawi¢ w przypadku zaistnienia pomylek (jednostki miary, ilosci, ceny, wartosci,
stawki 1 kwoty podatku V AT oraz naleznos$ci ogétu.

5. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z
kopia.

6. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w przepisach wykonawczych do
ustawy o podatku od towaréw 1 ustug.

7. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”

8. Pracownicy upowaznieni do wystawienia faktur VAT sg zobligowani do
terminowego ich wystawienia zgodnie z obowiazujagcymi przepisami prawa oraz
niezwtocznego przedktadania do Referatu Finanséw (najpdzniej dnia nastepnego po
dniu wystawienia) celem ujecia ich w rejestrze sprzedazy, oraz sporzgdzenia
stosownych deklaracji rozliczeniowych podatku VAT i zaptaty podatku.



9. Faktury VAT sa kolejno numerowane i wystawiane sg w trzech egzemplarzach, z
ktérych oryginat otrzymuje nabywca, pierwszg kopi¢ otrzymuje Referat Finanséw,
druga kopia pozostaje u osoby, ktéra wystawita fakture.

VIII Przechowywanie dowodow ksiggowych

§24

1. Dowody ksiggowe , ktére wptynety do Referatu Finanséw i zostaty
zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki nie mogg by¢
wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innego referatu , dokument mozna udostepnic
tylko na miejscu w referacie finanséw, gdzie sg one przechowywane.

2. Wydawanie dowodoéw ksiegowych na zewnatrz ( dla organéw $cigania, sgdow)
moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem,
na podstawie pisemnej zgody udzielonej przez kierownika jednostki.

3. Wszystkie dowody ksiegowe, ktdre stanowity podstawe ksiegowan w
poszczegdlnych miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w
porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesigce.

4. Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sg przez
Referat Finanséw przez rok po ostatnim roku obrotowym. Po tym okresie
przekazywane s3 do archiwum zaktadowego.

5. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane . Przekazywanie odbywa
si¢ po uprzednim uzgodnieniu terminu na podstawie spisu zdawczo-zbiorczego
akt po szczegélowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci
teczek, wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.
T Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazywanych do

archiwum zaktadowego i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w
trybie ustalonym obowiazujacymi przepisami, nalezy do pracownika
wyznaczonego przez kierownika jednostki.

IX Postanowienia koricowe

§ 25

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

1.

2.

3.

Mienie, bedgce wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w spos6b wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki ( a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.
Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub jego pelnomocnika.



Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢, po zakonczeniu pracy przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 26
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy
wewnetrzne oraz ogolne przepisy prawa.
Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw.




