Zarzadzenie Nr 70 /2018
Wéjta Gminy Géra Swigtej Maigorzaty
z dnia 17 wrzesnia 2018 r.
w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych w Urzedzie Gminy
Gora Swigtej Matgorzaty.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r o rachunkowosci ( Dz.U z 2018 r poz. 395)
Wéjt Gminy zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych Urzedu Gminy,
stanowigca zatgcznik Nri1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Instrukcja z dnia 10 stycznia 2002 roku w sprawie obiegu dowodéw ksiegowych
Urzedu Gminy w Gorze Sw. Matgorzaty

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Woéjta Gminy Nr 70 /2018
zdnia 17 wrzesnia 2018 roku

Instrukeja obiegu i kontroli dowodow ksieggowych

§1

Zasady ogélne
1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone zostaly wustawie zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 . poz. 395 ze zm.).
2. Dokumentacja ksiegowa to zbidr wihasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw ksiegowych),
odzwierciedlajacych w skréconej formie tresé operacji izdarzen gospodarczych, podlegajgcych
ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy dowdd ksiggowy ma odpowiadaé ustawowo okreslonym
wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen ustalonych w instrukeji, a Jjego zawartosé
powinna odpowiadag tresci ckonomicznej dokonanej operacji gospodarcze;.
3. Dowdd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony, pod warunkiem ze:

1) posiada swoja nazwe (rachunek, itp.) inumer kolejny w grupie dokumentéw wiasnych
(jednostki lub kontrahenta), z zastrzezeniem faktur, ktére nie musza byé oznaczone nazwa
»faktura™;

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z Jej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy iwskazanie stron (nazw i adresdw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a przy operacjach wewnetrznych — wskazanie uczestniczacych w niej komérek
organizacyjnych lub stanowisk pracy;

b) datg wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania (okres ktérego dotyczy) operacji
gospodarczej — tj. date sprzedazy, jezeli rozni sie ona od daty wystawienia dokumentu;

c) okredlenie przedmiotu oraz ilodciowe i warto$ciowe okreélenie operacji gospodarczej, jesli
odrgbne przepisy nie stanowig inaczej;

d) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,
z wyjatkiem faktur VAT i rachunkéw (przepisy szczegdlne nie wymagajg podpisywania tych
dokumentéw);

4) sprawdzony zostat pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny  prawidlowosci te] operacji ijej zgodnosci z prawem wraz
z zasobowym uzasadnieniem celowosc zaciagniecia zobowiazania);

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;




¢) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli:
—formalnej (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktérych okreslono forme i tregé wymaganag);
— rachunkowej (. prawidtowosci obliczefi, dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych);
d) faktu sprawdzenia, ktéry uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki i podpisu
0soby uprawnionej;

5) zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu ksiegowego
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem dowodu ksiggowego.

4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim Jub w jezyku obeym, jezeli dotyczy
realizacji operaciji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym, z tym ze dokument kontrahenta
zagranicznego powinien zostaé przettumaczony na jezyk polski. W przypadku gdy opiewa na waluty
obce, powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego
W dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co Jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem Iub forma dokumentu elektronicznego.

5. Za dowdd ksiggowy uwaza si¢ m.in.:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzefi gospodarczych,
ktére moze shuzyé do korygowania zapiséw, rozliczenia operacji oraz do dokonania facznych
zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

2) notg ksiggows, Jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia;

3) zestawienie dowoddéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o Jednakowym charakterze;

4) wyciag bankowy:

5) raport kasowy;

6 ) rozliczenie podrézy stuzbowej;

7) rozliczenie zaliczki.

6. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny speiniac nastepujace warunki:
| 1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelnione sg zgodnie zich przeznaczeniem piérem,
dhugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo); niektére
informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komérki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu— aw przypadku dokumentéw, ktére staja sie drukami Scistego
zarachowania — numery kolejne, s3 nanoszone numeratorami;
2) podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarcze; muszg by¢ autentyczne;
3) tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata; formutujgc tresé dokumentu, uzywaé mozna

wylacznie skrétow:




- Skrot L Rozwiniecie = Objaénienie i uwagi stosowa.'nia

omaczenie | | | :

Fv: Faktura VAT Dotyczy réwniez:

+ kor. — faktur korygujacych

Rach. Rachunek

I Lista W tym lista:

+. — plac pracownikéw (umowy o prace);

+w, — Wynagrodzeni (umowy cywilnoprawne);

+s. — wyplat stypendiéw

WB: Wyciag bankowy W tym wyciag bankowy:

+b. — z rachunku biezacego;

+ zf§s. — z rachunku ZFSS

Zaa Zaangazowanie Stosowane na umowach, porozumieniach,
B srodkow zestawieniach decyz;ji itp.

7. Bledne zapisy w dowodach ksiegowych wewngtrznych moga byé korygowane przez przekreslenie
z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie Zapisow poprawnych i daty dokonania korekty
oraz ziozenie podpisu przez osobe, ktora dokonala poprawki. Tres¢ iwszelkie dane liczbowe
naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi

srodkami. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodoéw obcych i wlasnych zewnetrznych. Bledy wtych
dowodach mogg byé poprawiane wylgcznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu

korygujacego (faktury lub noty).

8. Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i gtéwnego ksiegowego sa zatwierdzane
do wyplaty przez wojta lub upowaznionego pracownika, co umozliwia Sporzgdzenie przelewu i
dokonania zaplaty w terminje platnosci, co nastgpnie pozwala na ujecie operacji w ksiegach

rachunkowych jednostki.

9. Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami ustalonymi
w zakfadowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:

1) segregacje dokumentéw, ktdra polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do ksiggowosei tych, ktére nie podlegaja




ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub nie s ich zapowiedziy);
b) podziale dowodéw ksiggowych na Jjednorodne grupy (np. kasowe, wyciagi bankowe i inne

oraz dotyczace poszczegolnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze);

dokument w cely uzupetnienia);
3) wihasciwa dekretacje 0znaczajjcg sprawdzenie zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez:
a) wskazanic sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (umieszczenie na dokumentach
kont syntetycznych w korespondencji oraz analitycznych);
b) wskazanie miesigca, w ktorym dowéd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych, stosujac
zasade memoriaty;
¢) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.
§2
Zasady opracowywania merytorycznego dokumentow ksiggowych

rok budzetowy.
2. Zaciagniete zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach .
3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna byé kompletna, czytelnie opisana i spefniajgca
wymogi okreslone dla danego dowodu ksiegowego.
4. Faktury, rachunki lub inpe dokumenty, spelniajace wymogi dokumenty ksiegowego, przedkiadane
do rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wpltywu korespondencji, natomiast na
pierwszej stronie oznaczone datg wpltywu przez pracownika (nazwa stanowiska pracy lub komorki
organizacyjney).
5. Faktury i rachunki 53 poddawane szczegotowej kontroli merytorycznej i powinny zawierag:

1) potwierdzenie dokonanja operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu (m.in. uzasadnieniem) oraz opatrzonym

podpisem osoby upowaznionej;

protokotu zdawczo—odbiorczego, kosztorysow powykonawczych linnych elementow




L. Stwierdzam Wykonanie zadania zgodnie z umowg zleceniemnr ... Ao R




Wprowadzenia na ewidencje majatkows.

12. Wszystkie faktury (rachunki) lub inpe dokumenty spehiajgce wymogi dokumenty ksi@gowego

oznacznik przewiduja.
W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar)

W terminie, obowigzkiem pracownika odpowiedzfalnego za dang operacje gospodarcza jest




16. Podstawg dokonywania wyptat gotéwkowych ibezgotéwkowych sg faktury, rachunki oraz
dowody whasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumenty ksiegowego okreglone W umowach
i zleceniach, Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkovvym » anastepnie
zatwierdzone do wyplaty przez kierownika Jjednostki lub 0soby upowaznione.

17. Wyptat na rachunki kontrahentgw dokonuje si¢ przy Zastosowaniy bankowego systemu

19. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowoddw ksiggowych za okres Sprawozdawczy dokonuje sie

uzgodnienia ksigg rachunkowych (analityki z syntetykg).

Wynagrodzenia pracownikow

l. Liste plac Sporzgdza si¢ za okreg Jjednego miesigea na podstawie dokumentgw ptacowych,
przedktadanych do kadr/ksiegowosci* do 26 dnia kazdego miesigca
2. Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania Wwynagrodzen to:

1) umowa o prace;

2) regulamin premiowania;

3) karty urlopowe;

4} inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznogci zgodnie z obowiqzujqcymi

przepisami i regulaminami Wwewngtrznymi (np. wyptata nagréd jubileuszowych).

Podstawowymj dokumentamj do Sporzgdzania listy plac 53

1) umowa o prace;
2) umowa zlecenia;
3) zmiana Umowy o prace;
4) rachunki za wykonane prace zlecone;
5) wnioski premiowe,
3. Lista ptac powinna zawiera¢:
1) okres, za ktéry naliczane Jjest Wynagrodzenie;
2) nazwisko i imig pracownikdw, ktérym naliczane jest Wynagrodzenie;
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementow skfadowych tego Wynagrodzenia;
4) kwoty odliczonych z Wynagrodzenia skladek ng ubezpieczenia: emerytalne, rentowe
i chorobowe;

5) kwoty naleznego zasitky chorobowego;




8) kwote zaliczki na podatek dochodowy:
9) wynagrodzenie netto;
10)ogéIng kwote pozostatych  potracer oraz ich strukturg  (skladki kas Zapomogowo-
pozyczkowych, przelewy srodkéw na ROR, inne potracenia);
11) kwote Wynagrodzer do wyplaty;
12) miejsce na pokwitowanie odbioru Wwynagrodzenia;
- 13) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy ptac.

4. Liste plac Sporzadza sig w 2 €gzemplarzach:
1) oryginat Pozostaje na stanowisky ptace.
3) kopia dia pracownikéw w formie paskéw.

5. O wynagrodzen dokonuje sie naliczenia sktadek na ubezpieczenia Cmerytalne, rentowe,
wypadkowe, fundusz pracy isporzadza miesigczng deklaracje DRA Wraz z zatgcznikamj (1.
imiennymi raportamj RCAiRSA Sporzgdzonymi dla kazdego pracownika).

6. Obowiazujg nastepujace terminy wyplat wynagrodzen;

1) do 27. dnia kazdego miesigca dla Wynagrodzen platnych z doty.

7. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno~rachunkowym Oraz zatwierdzone do
wyplaty listy plac 53 podstawa dokonania przelewdéw na konta bankowe pracownikow oraz innych
wierzycieli.

§4
Kontrola dowodgw ksiggowych

1. W jednostce funkcjonuja nastgpujace formy kontrol; dowodéw ksiggowych:




4. W razie Ujawnienia w toky prowadzenia kontrol; CZynéw noszacych Znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp. kontrolujqcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty Stanowiace dowod przestepstwa lub
naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié o POWyZszym bezpos’redniego przelozonego, ktory
zobowigzany jest podja¢ kroki zgodne z Przepisami.

§5

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia platnicze i pobieranie wyciagow dokonywane 53 przez pracownikow ksiggowosci,

4. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnogs za dokonywane Przez siebie zlecenia platnicze. Na
wydruku  potwierdza podpisem nastepujgce oswiadczenie: »Oswiadczam, ze sSrodki pieniezne
przekazatem do wiasciwego kontrahents i na jego rachunek bankowy”.

5. Nosniki, oktérych mowa w pkt 1, powinny  by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach Zamykanych na klucz,

6. W drodze indywidualnego Upowaznienia ustalg sig:

2) pracownikdw dokonujacych kontroli wydrukgw Zlecen platniczych,
§o6
Rodzaje dokumentéw i jch obieg
W jednostce stosuje sig nastepujace dokumenty*:;
1) polecenie ksiggowania (PK), ktérego karta obiegu stanowj zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji;
2) czek got(')wkowy,
3) czek rozrachunkowy ( potwierdzony czek bezgotéwkowy),
4) dowéd przyjecia gotéwki,
5) bankowy dowed wplaty,
6) wniosek o zaliczke,
7) rozliczenje

8) raport kasowy,




9) 07" przyjecie $rodka trwatego,
10) ,PT” — protokst zdawazo~odbiorczy srodka trwalego,
11) JLT*% likwidacja rodka trwatego,
12) dokument Przemieszczenia $rodka frwatego — pozostatego $rodka trwatego,
§7
Srodki trwale w budowie j gospodarka majgtkiem trwalym
Zgodnie zart. 3 ugt. I pkt16 ustawy o rachunkowosci, érodki trwale w budowie sa to zaliczane do
aktywow trwalych Srodki trwate w okresie ich budowy, montazu Juh ulepszenia juz istniejacego

srodka trwatego. Koszty inwestycjj obejmujg wartogé (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do

potrzeby inwestycyjne;
4) zatozenie stref ochronnych;

5) zalozenie zieleni;

z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonaniem nowych inwestycji:
9) koszty robét niezbednych do realizacji Inwestycji, wykonywanych w obcych drodkach trwatych
nalezageych do innych oséb prawnych lub fizycznych;

10) zakup badZ wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzer technicznych, maszyn i srodkéw

13) préby montazowe, jezeli naleznosé za te CZynnosci nie jest uwzgledniona w cenje robot;
14) niepodlegajqcy odliczeniu [up Zwrotowi podatek VAT.
§8
PrzechoWywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych
L Dokumenty ksiggowe Przechowuje sie w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajac dostep do

nich wytacznie Upowaznionym Pracownikom oraz uniemoz‘liwiajqc dostep niepowotanym osobom
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dokumentacj;.
2. Udostepnienie dowodéw ksiggowych i innych dokumentdw z zakresu rachunkowoscj Jednostki ma
miejsce:

1) w siedzibie jednostk; Po uzyskaniu zgody kierownika Jednostki;

2) poza siedzibg jednostki Po uzyskaniu pisemne;j zgody kierownika Jjednostki 1 pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokument6w,

3. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszezegblnych
okresow, Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracjg. Zbiory
dokumentéw powinny byé oznaczone nazwg jednostki Organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych

dokumentéw,  znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacjj (np. dokumentacja placowa,

archiwalne;j.

4. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokoty zdawczo—odbiorczego
sporzadzanego w dwdéch egzemplarzach, z kt6rych jeden Pozostaje w archiwum, drugi w ksiegowosci.
Wydanie poszczegdlnych akt ksiggowych zarchiwum mogze nastapi€ na wniosek gidwnego
ksiggowego.

5. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okredlaja aktualnie obowigzujace
przepisy.

?\}\‘\wﬂ' J B

frenb

It ioye B raifowsiKl
tad Wiadsimierg £rai
j b, PV EQEELY
ﬂ’l“:- ¥

11




