ZARZADZENIE Nr 1/510/2010
WOJTA GMINY JARACZEWO
Z dnia 16 lutego 2010 r.

w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Jaraczewo.

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 zm. Dz .U. Nr 165 poz. 1316) zarzagdzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ wewnetrzng instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Jaraczewo, stanowigcag
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly lub zostang uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami wewnetrznymi.

§ 2. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikow do zapoznania sie z trescig oraz
stosowania zasad przyjetych w instrukgji.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/124/04 z dnia 2 grudnia 2004 r. wraz z zalgcznikiem.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1/510/10
Wojta Gminy Jaraczewo

Z dnia.16.02.2010 .

INSTRUKCJA

*

zastosowania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych
w
Urzedzie Gminy Jaraczewo



CZESC |

1. SPRAWY OGOLNE

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, stosowania, obiegu, kontroli oraz

archiwizowania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Jaraczewo.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152 p0z.1223; zm. Dz .U. Nr 165 poz.1316)
Instrukcja reguluje sprawy dotyczace obowigzkéw i odpowiedzialnosci
poszczegodlinych referatdw i pracownikéw miedzy innymi w zakresie:

a) wystawiania dowoddw wiasnych

b)  przyjmowania dowodéw obcych

c) kontroli merytorycznej i rachunkowej oraz dekretacji

d) przekazywania dowodéw ksiegowych pomiedzy poszczegdinymi referatami

i pracownikami oraz czynnos$ciami wykonywanymi przez kazde z tych ogniw.\

l. DOKUMENT KSIEGOWY

1.

Dokument ksiegowy to taki dokument, ktory stwierdza dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowe;.

. Za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajgcy fakt dokonania operac;ji

gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmnie;:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw, adreséw) uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy.

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub okres dokonania operacji
gospodarczej.

¢) przedmiot oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej;

d) podpis osoby (0séb) odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczych
i jej udokumentowanie.

e) sprawdzony jest pod wzgledem: merytorycznym (tj. celowosci, rzetelno$ci
danych, legalnosci i gospodarczego uzasadnienia operacji); rachunkowym
(czy nie zawiera btedéw rachunkowych); formalnym {zgodnym z przepisami
prawa, w sposob technicznie prawidtowy).

fy oznaczony jest numerem okreslajgcym powiazanie dowodu z zapisami
ksiegowymi  dokonanymi na jego podstawie.

Dowody ksiegowe powinny byé wystawione w sposob staranny, zrozumiaty,
czytelny i trwaty.

Dane w dowodach ksiegowych nie moga byé zamazywane, przerabiane,
wycierane i zaklejane. Btedy, w niektérych dowodach wewnetrznych (dla ktorych
nie zostat ustalony przepisami szczegéinymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek) mozna poprawi¢ przez skreslenie blednego zapisu i wpisanie
poprawionego tekstu lub liczby. Skreslenia dokonuje sie w taki sposob, aby




mozna bylo odczyta¢ pierwotny zapis. Skreslenie podpisuje (parafuje) osoba
dokonujaca poprawki.

Btedy w dowodach zewnetrznych (wtasnych i obcych) mozna korygowaé tylko
przez wystawienie kontrahentowi dowedu korygujacego.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku mogg by¢é udokumentowane wylgcznie
fakturami (rachunkami) dostawcéw. Nie stanowia podstawy do wyptaty paragony
ani dowody wptaty do kasy.

. Dla zapewnienia nieprzerwane] dziatalno$ci jednostki w uzasadnionych

przypadkach, podstawa ksiegowania moze byé pisemne os$wiadczenie
pracownika jednostki o dokonanej czynnosci (zakupie , optacie , ustudze).

W tresci oSwiadczenia podaje sie:

a) ilos¢, b) cene, c) wartos¢, d) uzasadnienie - cel zakupu.

Oswiadczenie podpisuje osoba dokonujaca operacgiji.

. Dowdd ksiegowy, opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich

wartosci na walute poiska w/g kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony
bezposrednio na dowodzie( badz zataczniku do dowodu), chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji

dotyczacych inwestycji sa;

a) faktura czesciowa (jezeli jest to przewidziane w umowie)

b) faktura kohicowa i protokét koricowy zakoficzenia inwestycji i oddania do
uzytku,

¢) dowdd lub dowody ,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

d) dowdd iub dowody ,PT" — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

ll. RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

1.

Dowody Kasowe

a) dowéd wptaty KP — ,Kasa Przyjmie”;

b) dowdd wyptaty

¢) kwitariusz przychodowy (K 103)

d) raport kasowy RK;

e) wniosek o zaliczke;

f) rozliczenie zaliczki;

g) rozliczenie wyjazdu stuzbowego;

h) czek gotéwkowy;(do podejmowania gotéwki z banku)

i) bankowy dowod wptaty(do dokonywania wptat gotowki z kasy do banku)

Dowody Bankowe:

a) polecenie przelewu

b) bankowy dowéd wptaty;
b) wyciag bankowy




¢} czek gotdwkowy.
d) nota bankowa (memoriatowa)
e} umowa lokaty terminowej

. Dowody Operacyjno-ksiegowe zakupow:

a) faktura VAT- oryginat

b) faktura korygujaca - oryginat

¢) rachunek - oryginat

d) nota korygujaca — oryginat

e) pro forma dowodu zakupu- oryginat

f) oswiadczenie pracownika o dokonanym wydatku nie udokumentowanym
rachunkiem-faktura (np.: optata skarbowa za znaki skarbowe itp.)

g) rejestr zakupu Vat

. Dowody Operacyjno-ksiegowe sprzedazy
a) faktura VAT - kopia

b) faktura kerygujaca — kopia

¢) nota korygujaca - kopia

d) akt notarialny — kopia

e) rejestr sprzedazy Vat

. Dowody rozliczeniowe.

a) polecenie ksieggowania - PK — sporzadzone dla udokumentowania niektorych
operacji i zadan gospodarczych np.: wyksiegowanie blednego zapisu, przelew
$rodkéw dia jednostek podleglych itp.);

b) zestawienie dowodéw ksiegowych — sporzadzane do zbiorczego
zaksiegowania operacji gospodarczych o jednakowym charakterze.

c) wezwanie do uzgodnienia kont.

. Dowody ksiegowe majatku trwatego i wyposazenia

a) Przyjecie $rodka trwatego w uzytkowanie — (oryginat OT)
b) Protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego

c) Likwidacja $rodka trwatego — (oryginat LT)

d) Protokoét likwidacji Srodka trwatego.

e) Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego (oryginat)

. Dowody inwentaryzacyjne:

a) arkusz spisu z natury;

b) protokét kontroli kasy;

c) protokdt z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej;

d) protokot z inwentaryzacji kontroinej;

e) protokot z zakonczonej inwentaryzacii;

f) potwierdzenie sald rachunkéw bankowych

g) protokét likwidacii

h) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

i} szczegbtowe omowienie zastosowania drukéw inwentaryzacyjnych zostato
opisane w instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Wajta.




8. Dowody ptacowe (oryginaty)
a) lista ptac pracownikow;
b) lista ptac oséb zatrudnionych na umowy zlecenia;
c) lista ptac os6b zatrudnionych na umowy agencyjno-prowizyjne;
d) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych;
e) rachunek za wykonang prace zlecong (umowa-zlecenie, umowa o dzieto);
f) lista wyptacanych diet (sottysi, radni..) — dokument wewnetrzny.

IV. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Kontrola ma na celu zapewnienie prawidtowego przebiegu operacji
gospodarczych odbywajacych sie w urzedzie.

2. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania przed zrealizowaniem

i zaksiegowaniem winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

a) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci i legalnosci operaciji gospodarczych,

b) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, Zze wystawione zostaty
w sposoéb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego
dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.

¢} zgodnos$ci postepowania z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

d) zakwalifikowania do wydatku strukturalnego w odpowiednim kodzie

e) zgodnosci z obowigzujacy ustawg o finansach publicznych

3. Osoba odpowiedzialna za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony
w zakresie obowigzkdw, sprawdza dokument:

a) pod wzgledem merytorycznym i jego zgodnosci z planem finansowym oraz
kwalifikuje do wydatku strukturalnego. Na dowdd dokonania kontroli
opisuje dokument i sklada na dokumencie swdj podpis wraz imienng
pieczatkg. W przypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd
zwréci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

b) pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza dokument i sktada na
dokumencie swoj podpis wraz imienng pieczatka.

c) pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy o zamodwieniach
publicznych poprzez dokonanie adnotacji o wpisie do rejestru oraz
potwierdzenie dokumentu podpisem wraz z imienna pieczatka

d) pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych (na zasadzie
kontroli finansowej dokumentu) - potwierdzenie dokumentu podpisem wraz
Z imienng pieczatka.

4. Dowody kompletne i sprawdzone podlegaja zatwierdzeniu do realizacji przez
kierownika jednostki - Wéjta lub osoby przez niego upowaznione.




V. DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

1.
2.

Dowod ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu sprawdzenia i dekretacii.
Dekretacja polega na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych

dokument ma by¢ zaksiegowany,

b) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
c} podpisaniu przez osobe dekretujaca
d) nadaniu dokumentom ksiegowym kolejnych numeréw

Vi. OCHRONA DOKUMENTOW | DANYCH W STOSOWANYCH SYSTEMACH

&

KOMPUTEROWYCH.

. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

a) system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,

b) hasta dostepu,

c) hasta na wygaszaczu.

Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiggowaniu, nie mogg byé
wydawane z komorki organizacyjnej, kidra przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komoérce
organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

Wydanie dowoddéw ksiegowych na zewnatrz (np. dla organéw $cigania, sadow),
moze nastapi€ na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan
w poszczegblnych miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach
(teczkach), utozone w porzadku chronologicznym,

Sprawozdania nalezy przechowywaé w odrebnych segregatorach (teczkach).

W okresie roku sprawozdawczego oraz przynajmniej w ciagu roku nastepnego,
dowody ksiegowe winny znajdowac si¢ w pionie finansowo-ksiegowym, po tym
okresie mogg by¢ przekazane do archiwum jednostki.

Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do
archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie
ustalonym obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.




VIl. ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Zasady archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych winny by¢ zgodne
z rzeczowym wykazem akt zawartym w instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy
i zZwigzkéw miedzy gminnych.

2. Oznakowanie akt:
a)} symbol literowy komérki organizacyjnej (referat),
b) symbol cyfrowy akt — nazwa dokumentéw (zgodna z instrukcja kancelaryjng),
¢} rok ktérego dokumenty dotyczg
d) kategoria archiwalna - okres przechowywania
3. Kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci.
CZESC I
ZASTOSOWANIE . SPORZADZANIE | OBIEG DOKUMENTOW

. METODA OPISOWA

Metoda polega na opisaniu catego dowodu ksiegowego na zasadzie kartotek
dla poszczegoélnych rodzajow dokumentow.

DOWODY KASOWE
NAZWA DOKUMENTU DOWOD WPLATY KP - KASA PRZYJMIE"
SYMBOL Pu-K-102
ILOSC EGZEMPLARZY | N 2jub 3
Dowod jest potwierdzeniem przyjecia wpfywu gotéwki do kasy
PRZEZNACZENIE Urzedu Gminy.

DOKUMENTU

Dokument wystawiony w dwdch egzemplarzach jest dokumentem
wewnelrznym  sporzgdzany przez osobg uprawniong do
prowadzenia obslugi kasowej w momencie przyjmowania gotowki
pobranej czekiem z banku do kasy, a lakze w momencie
zestawiania przyjetych wplat:

e oryginal zalgczany do raportu,

s kopia pozostaje w bloczku .
Dokument wystawiony w trzech egzemplarzach sporzgdzany jest w
OPRACOWANIE g:ggfgg;zéwgvpfat dokonywanych przez osoby trzecie przez
| OBIEG DOKUMENTU . & oryginal olrzymuje wptacajgcy;

o 1-523 kopig kasjer zafgcza do raportu kasowego;

e 2-ga pozostaje w bloczku pracownika do rozliczenia.
Formularze dowoddw wpfaty gofowki powinny by¢ pofgczone w
bloki, ponumerowane z zachowaniem ciggfoSci numeracji w ciggu
roku obrofowego i zaewidencjonowane w ksiedze drukdw Scislego
Zzarachowania.
Ewidencje drukéw Scisfego zarachowania prowadzi osoba
uprawniona do prowadzenia obstugi kasowej.




NAZWA DOKUMENTU KWITARIUSZ PRZYCHODOWY
SYMBOL Pu-K-103
ILOSC EGZEMPLARZY 3
PRZEZNACZENIE ggv::sd _;Z‘srtz pg%iﬁfemem dokonania wplaly przez osoby trzecie
DOKUMENTU y Urze y ‘
Dokument wystawiany w trzech egzemplarzach Sporzadzany jest vd
imomencie dokonywania wplat przez osoby trzecie:
®  oryginaf ofrzymuje wplacajacy;
OPRACOWANIE ® 1-szg kopie zalgcza sig do raportu kasowego,
! OBIEG DOKUMENTU 4 pe. 2 ¢ po ] g .
® 2.ga pozostaje w bloczku pracownika do rozliczenia.
Osoba uprawniona do prowadzenia obstugi kasy na podstaw:e
kopii sporzadza zestawienie wplat i wystawia dowod KP.
NAZWA DOKUMENTU RAPORT KASOWY - RK
SYMBOL e Pu-K-111
ILOSC EGZEMPLARZY 2
Formularz sluzy do szczegdfowego ewidencjonowania wszystkich
PRZEZNACZENIE dowoddw | operacji zwigzanych z przychodem | rozchodem w
DOKUMENTU kasie.
Dokument wystawiony w dwoch egzemplarzach jest dokumentem
wewnelrznym  sporzgdzany przez osobe Uprawniong do
prowadzenia obstugi kasy w formie elektronicznej (dochody
budzetu) i rgcznej (pozostale rachunki Urzedu). W zaleZnosci od
ilosci operacji kasowych raport sporzgdzany jest za okres kitku dni
(maksymalnie 10 dni) i zawsze na koniec miesigca.
OPRACOWANIE Dokument RK prowadzony jest odrebnie dla kaZzdego rachunku
1 OBIEG DOKUMENTU |bankowego i zawiera numer biezgcy z zachowaniem ciggfosci w
ramach roku sprawozdawczego.
® oryginal wraz z kompletem zalgcznikéw przekazywany jes!
do ksiegowosci budzetowsy,
® kopia pozostaje w bloczku raportow.
NAZWA DOKUMENTU WNIOSEK O ZALICZKE
SYMBOL Pu-K-113
ILOSC EGZEMPLARZY 1
PRZEZNACZENIE ; . o , fo . i ;
DOKUMENTU powod umozliwia pobranie gotéwki z kasy w formie zaliczki. |
Dokument sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez
wnioskujgcego pracownika. Whioskujgcy na formularzu okredla
rodzaj wydatkow, na kiéry zaliczka jest pobierana oraz podaje
termin jef rozliczenia. Po zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika (lub
ich zastepcow) dokument stanowi podstawe do wyplaty.
Umieszcza sie go jako zalgcznik do  raportu  kasowego
OPRACOWANIE
| OBIEG DOKUMENTU przekazywanego do ksiegowosci budZetowey..

Zaliczki moga by¢ wypfacane pracownikom Zzatrudnionym
urzedzie w stalym stosunku pracy, Zaliczki jednorazowe moga by
wyptacone na poczet kosziow podrozy stuzbowej, zaku
maflerialow, sprzetu i ustug.

Do czasu rozliczenia sig¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mog
by¢ wyplacane nastepne zaliczki.




NAZWA DOKUMENTU __ROZLICZENIE ZALICZKI

SYMBOL Pu-K-114

ILOSC EGZEMPLARZY 1

PRZEZNACZENIE Dowdd stuzy do udokumentowania i roziiczenia pobranej zaliczki,

na podstawie kférego dokonuje sie wypfaty lub przy;mu;e

DOKUMENTU niewykorzystang zaliczke.

Dokument sporzadzany jest przez zahczkobforce w jednyml
egzemplarzu. Po wypelinieniu wraz z zatgczonymi rachunkami

?ggégoovg?(’ﬂﬁsmu zatwierdzeniu przez Wojla (lub zastepce) i podpisane przez
Skarbnika oddaje do kasy, gdzie stanowi zalgcznik raportt
kasowego przekazywanego do ksiegowosci bud2elowej.

NAZWA DOKUMENTU ROZLICZENIE WYJAZDU StUZBOWEGO

JLOSC EGZEMPLARZY | 1

PRZEZNACZENIE Dowdd stu?y do udokumentowania i rozliczenia kosztow podroZy w

DOKUMENTU  zwigzku z wyjazdem stuzbowym.

Dokument wystawiany jest przez pracownika sekretariatu na
polecenie :
* Wijta (lub jego Z-cy) - dla  pracownikéw
i soltysoéw
®  Przewodniczgcego Rady Gminy (lub jego Z-cy) - dia Wojta

OPRACOWANIE f radnych.

P IEG DOKUMENT! Pracownik sekretariatu prowadzi ewidencje wydanych poleceri

I OBIEG v wyjazdow krajowych | zagranicznych oraz rejestr ewidencjl
przebiegu pojazdu. Zlecajgcy ckresla w delegacji rodzaj Srodka
lokomocji jakim pracownik moze podroZzowac.

W przypadku braku potwierdzenia pobylu pieczatkq z migjsca

podrozy, delegowany pracownik sklada pisemne potwierdzenie.

Rozliczenie wyjazdu (delegacja) stanowi zalgcznik raportu
. kasowego.

NAZWA DOKUMENTU | CZEK GOTOWKOWY

SYMBOL Wzbr bankowy

PRZEZNACZENIE . . L , o

DOKUMENTU Dowdd umozliwia podjecie gotéwki z banku do kasy.

‘ Czek goldwkowy sporzadzany jest przez oscbe uprawniong do
prowadzenia obstugi kasy w celu pobrania golidéwki z konta
bankowego. Jako dokument bankowy podpisywany jest przez
upowaZnione do tego osoby zgodnie z wzorami ZioZzonymi na karcie

IOPRACOWANIE wzordw podpisow w banku finansujgcym.

! OBIEG DOKUMENTU ® (tzw. grzbiet} pozostaje w kasie i jest podstawa do

sporzadzenia przez kasjera dowodu KFP;
Blankiety czekéw jak | grzbiety wykorzystanych czekow
przechowywane sg w wyznaczonym pomieszczeniu urzedu, w
szafie metalowej z sejfem.
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NAZWA DOKUMENTU  BANKOWY DOWOD WPEATY

ILOSC EGZEMPLARZY 1

PRZEZNACZENIE Formularz sluzy do udokumenfowania dokonanef wplaty

DOKUMENTU gotéwkowsj w banku na rachunek bankowy.

Dokument sporzadzany jest przez osobe uprawniong do
prowadzenia obslugi kasy, kiory wraz z gotowkg sktada do banku..

| ® odcinek pierwszy stanowi potwierdzenie dokonanej wplaty |

OBIEG DOKUMENTU jest zalgcznikiem raportu kasowego przekazywanego do

ksiegowosci budzetowey.
®  drugi pozostaje w banku B o
DOWODY BANKOWE:

NAZWA DOKUMENTU | POLECENIE PRZELEWU o
Dowod umozliwia przekazanie nalezno$ci na rachunek bankowy -

zgf(szn’:;i\?f(f NIE dostawcow bgdZ Srodkéw dla jednostek podleglych — obrél

bezgotowkowy.
Dokument sporzadzany jest przez osobe uprawniong do
rowadzenia obslugi kasy na podstawie rachunkéw, faktur, polecel}
itp., po uprzednim zatwierdzeniu ich do wyplaly przez osoby
upowaznione, a nastépnie przekazuje do banku prowadzgcego
rachunek bankowy.

?ggAIECG:ODVg(AgdeNTU Dopuszcza sie podpisywanie przelewow wystawionych przez
kontrahentéw - dofgczonych do dokumentéw stanowigcych
podstawe zapfaly (np. zaplata za energie elekiryczng, rozmowy
telefoniczne itp.)

Polecenie przelewu podpisujg osoby upowsaZnione zgodnie ze
wzorami zioZonymi na karcie wzorow podpisow w banku
finansujacym.

NAZWA DOKUMENTU _ WYCIAG BANKOWY

SYMBOL Wzér bankowy

ILOSC EGZEMPLARZY | dia kazdego z otwartych rachunkéw w bankach

PRZEZNACZENIE Dowéd  umolliwia  zaksiggowanie wszystkich  operacjl

DOKUMENTU gospodarczych dokonywanych w banku.

OPRACOWANIE Dokument sporzgdzany jest przez bank.

| OBIEG DOKUMENTU
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DOWODY OPERACYJNO-KSIEGOWE

NAZWA DOKUMENTU |

i T FAKTURA/RACHUNEK/REFAKTURA
(dotyczaca sprzedazy, odsprzedazy)

PRZEZNACZENIE
DOKUMENTU

ILOSC EGZEMPLARZY |
Dowéd stanowi podstawe do obcigZzenia nabywcy ustugi czy

2

towaru, odsprzedazy nabywey usfugi c¢zy fowaru oraz naliczenia
zobowigzarl.

OPRACOWANIE
! OBIEG DOKUMENTU

Dokument sporzadzany jest przez pracownika upowaznionego do
dokonywania obcigzen:

® oryginat przekazywany jest nabywcy,

®  kopia przekazywana jest do ksiegowosci budZetowej |
stanowi podstawe ksisgowania naliczenia.

NAZWA DOKUMENTU

FAKTURA/RACHUNEK (dotyczgca zakupu)

ILOSC EGZEMPLARZY

1

PRZEZNACZENIE
DOKUMENTUY

Dokument stanowi podstawe do dokonania wyplatyk na rzecz
dostawcy.

OPRACOWANIE
! OBIEG DOKUMENTU

Dokument otrzymywany jest drogg korespondencji lub tez ZioZony
bezposrednio przez wystawce w sekrefariacie. Po uzyskaniu
adnotacji dekretujacej sekretariat przekazuje faktury pracownikow!
biura obsfugi klienta, kiéry dokonuje wpiséw w ksigzke
korespondencji oraz w elektroniczny obieg dokumentow PROTON.
Po wpisaniu korespondencji BOK przekazuje faktury do
ksiggowosci  budzetowej. Pracownik  ksiggowosci  dokonuje
sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym przykladajac pieczatke
imienng (na dowbd sprawdzenia) a nastgpnie przekazuje osobi
prowadzacej refestr zaméwiert publicznych. Osoba ta sprawdza
opisuje dokumenty pod wzgledem zgodnoSci z zawartg umowg lu
Zleceniem oraz Ustawg o zamowieniach publicznych. Po dokonani
odpowiednich adnotacji przekazuje je do kierownika referatu lu
pracownika merytorycznego. Dokument zostaje sprawdzony po
wzgledem merytorycznym | szczegblowo opisany. Ta
przygotowany dokument frafia do ksiggowosci budzetowsj
mozliwie najkrotszym terminie, gdzie zostaje przygotowany d
wyplaty.

Przekazywanie dokumentéw migdzy poszczegdinymi komérkamii
(osobami) powinno nastepowad nie péZniej niz w nastepnym dniu
od chwili otrzymania.
Sprawdzony, podpisany i opisany dokument przekazywany jest do
realizacji.
Wszystkie dokumenty stanowigce podstawe do wypfaty, muszg
przed wyplalg zostaé zatwierdzone przez Wajla lub jego Zastepce
oraz podpisane przez Skarbnika [ub osobe przez niego
upowazniong.
Osoba uprawniona do prowadzenia obsfugi kasy po dokonaniy
wypfaly potwierdza ten fakt: umieszczajgc klauzule
i a) wypfacono gotéwkg w kasie lub

b) poleceniem przelewu — za posrednictwem banku,
oraz wpisuje date dokonania operacji i skiada swdj podpis wraz
imienna pieczatky .
W wyjatkowych sytuacjach (gdzie nie ma mozliwosci uzyskani
faktury VAT, rachunku) - podstawg do wypfaly moze by
o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce fakt dokonania zakup lu
opfaty (np.: opfata skarbowa, oplata pocziowa itp.)
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INAZWA DOKUMENTU POLECENIE KSIEGOWANIA (PK)
SYMBOL Pu-K-167
ILOSC EGZEMPLARZY 1

PRZEZNACZENIE
DOKUMENTU

Dowéd wewnetrzny stanowi podstawe do dokonywania zapiséw
ksiegowart | korekt zapiséw ksiegowych oraz przygotowania
polecert przekazywanych Srodkow (np;, przekazywanie dotacfi,
Srodkow dla jednostek podlegfych, dokonywanie wszelkich
przeksiegowan np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztéw, olwarcia ksiag)

OPRACOWANIE

I OBIEG DOKUMENTU I

Dokument sporzadzany jest na bieZzgco przez pracownika
ksiegowosci w formie wydruku z programu ksiggowego fub formie

ecznej. Stanowi odrebny dokument ksiegowy.

NAZWA DOKUMENTU NOTA KSIEGOWA
SYMBOL _ Pu-K-172
ILOSC EGZEMPLARZY 2
PRZEZNACZENIE

Dowdd umoziiwia skorygowanie bledéw wynikajacych z dowodéw
zewnetrznych oraz sfuzy do udokumenfowania obcigzen jednosteﬂ

DOKUMENTU odleglych (zewnetrznych).
: Dokument sporzadzany jest przez pracownika ksiggowosci
dwoch egzemplarzach:
OPRACOWANIE ﬁ) irqual dia kofntrah:n.ta, ktor:g.o. o;:erac;g do;yctzy, ok .
! OBIEG DOKUMENTU ) opia pozostaje w ksiggowosci i stanowi podstawe do onama{
Zapisow ksiegowych. i
Numeracja nol odbywa sie narastajgco w danym roku
kalendarzowym.
]NAZWA DOKUMENTU ZESTAWIENIE DOWODOW KSIEGOWYCH
ILOSC EGZEMPLARZY | 1
PRZEZNACZENIE Dokument sporzadzany jest do zbiorczego zaksiggowania operacji
DOKUMENTU gospodarczych o jednakowym charakterze.
Sporzadzany jest przez pracownika jednostki - Urzgdu, jesi
?ggf}s‘c:;oo“é?(‘gﬁsmu dokumentem wewnetrznym, sfuzy do ewidencji operacjf
gospodarczych (np.: zestawienie list plac)
NAZWA DOKUMENTU WEZWANIE DO UZGODNIENIA KONT
SYMBOL Pu-K-370 )
ILOSC EGZEMPLARZY | 2
PRZEZNACZENIE Dokument sfuzy do udokumentowania (potwierdzenia) uzgodnienia
DOKUMENTU kont,
Sporzadzany jest przez pracownika ksiegowosci budzetowef lub
OPRACOWANIE podatkowej w dwdch egzemplarzach:
! OBIEG DOKUMENTU -~  odcinek A.B wysyla sie kontrahentowi, ktéry po sprawdzeniu
salda - odcinek B odsyfa do jednostki wysylajgcej wezwanie.
INAZWA DOKUMENTU EWIDENCJA SPRZEDAZY/ZAKUPU
SYMBOL ‘ VAT 7
ILOSC EGZEMPLARZY 7 1
PRZEZNACZENIE Dokument sluzy do rejestracji faktur i re-faktur zwigzanych 2z
DOKUMENTU Zzakupem i sprzedazg opodatkowang podatkiem od fowarbw i usiug.
OPRACOWANIE F’rowadzony jest przez pracownika ksiegowosci budzefowej w celd
| OBIEG DOKUMENTU sporzgdzenia miesigcznych deklaracji rozliczeniowych VAT 7.
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DOWODY MAJATKU TRWALEGO:

J_VAZWA DOKUMENTU PRZ YJEQ’,E:SBQQKA TRWALEGO OT 3
SYMBOL .. Pu-K-151 |
ILOSC EGZEMPLARZY S 2
PRZEZNACZENIE Dokument stuty do stwierdzenia faktu przyjecia Srodka trwalego do
DOKUMENTU uzytkowania.
Dokument OT wystawiany jest przez pracownika merytoryczni
odpowiedzialnego za pozyskanie danego Srodka Irwalego.
Wypefniony jest w dwédch egzemplarzach z przeznaczeniem:
® oryginat dla ksiegowosci budZetowej - najpdinief
terminie do korica miesigca, w ktorym Srodek trwaly zosta
pozyskany (wytworzony,zakupiony)
‘ ® kopia dla otrzymujgcego Srodek trwaly.
OPRACOWANIE Dowod OT podlega ewidencii ksiegowej |  ewidencj
I OBIEG DOKUMENTU

w ksiedze Srodkow trwatych.

Dowody ,,0T” stanowig udokumentowanie zakoriczonych inwestycj
polegajgcych na zakupach skfadnikow majgtkowych przekazanyc.
bezposrednio do uzytkowania oraz igcznie z protokotem odbior
koricowego |  przekazania do  uZytku  inwestycgii s
vudokumentowaniem zakoficzonych robdt budowlano-montazowych.

W dowodzie ,OT” nale?y wpisa¢ nazwe, charakferystyke (z
odaniem informacji dot. danego Srodka trwalego, np. dlugosd
drogi, rodzaj nawierzchni, przypadku budynku lub budowli
parametry fechniczne, w przypadku urzgdzen numery fabryczne,
rok produkcfi, ffp., wartos¢ budowy Ilub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowq oraz podpis osoby materiainie
odpowiedzialnej.
Wartosci  niemaleriaine i prawne - w przypadku nabycia
udokumentowanie ich, stanowi polecenie ksiegowania (PK),
sporzgdzone przez pracownika ksiegowo$ci na podstawiel
odpowiednich dowodéw Zrédiowych.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania
operacji dofyczacych inwestycji sg:
— faktura czesciowa (jezeli jest to przewidziane w umowie) faklura
koricowa i protokdt korficowy zakoriczenia inwestycji i oddania dg
uzytku,
— dowod lub dowody ,OT” - przyjecia $rodka trwafego,

— dowod lub dowody PT" — przekazania — przejecia Srodk
trwalego. a‘
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INAZWA DOKUMENTU } PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO PT
SYMBOL 5 Pu-K-153
ILOSC EGZEMPLARZY 2
PRZEZNACZENIE Dokument stuzy do udokumentowania przekazania Srodka trwalego
DOKUMENTU innej jednostce gospodarczej.
Sporzadzany jest przez  pracownika  odpowiedzialnego
merytorycznie za dany $rodek trwaly w minimum dwoch
OPRACOWANIE egzemplarzach:
| OBIEG DOKUMENTY | ° orygmal dfa J‘rednost‘.lq przwmu;qce{.
. * kopia dla ksiegowoSci budzetowej
L?owéd PT wraz z protokolem przekazania jest podstawg do
siegowania.
NAZWA DOKUMENTU LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO LT .
SYMBOL Pu-K-157 :
ILOSC EGZEMPLARZY | 2 .
PRZEZNACZENIE LT jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji Srodka trwafego i sltuzy
'DOKUMENTU do udokumentowania tej likwidacji.
Dowod wystawiany jest przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnege za dany Srodek trwaly na podstawie protokoiu
rzeczoznawcy lub protokofu zakladowej komisji likwidacyjnej.
Druk LT wraz zalgcznikami (prolokof likwidacji + orzeczenie
eCczozZnawce dwéch / h:
ommacomane [0 e
I OBIEG DOKUMENTU | Y9 egowosel, , )
: * kopia dla komdrki organizacyjnej (pracownika), w ktorej
Srodek trwaly byl w uZytkowaniu.
Dowéd LT podlega ewidencji ksiegowef oraz ewidencji w ksigdze
Srodkow trwafych.
NAZWA DOKUMENTU PRZYJECIE WYPOSAZENIA W UZYTKOWANIE
SYMBOL B
ILOSC EGZEMPLARZY 3
PRZEZNACZENIE Dowod umotliwia zaewidencjonowanie przyjetego wyposaZenia w
DOKUMENTU ksiedze inwentarzowej.
Przyjecia wyposazenia w uzytkowanie dokonuje sig na podstawie
protokolu  zdawczo-odbiorczege w  przypadku  nieodplatnego
: przekazania oraz na podsfawie faktur lub rachunkéw
OPRACOWANIE potwierdzajgcych fakt dokonania zakupu danego wyposaZenia.
| OBIEG DOKUMENTU powéd sporzadzany jest w trzech egzemplarzach :
° & oryginaf dfa ksiegowo$ci,
® | kopia dla zdajgcego wyposaZenie,
J| ~® |l kopia dla przyjmujgcego wyposazenie.
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PROTOKOt UBYTKOW/ PROTOKOL
NAZWA DOKUMENTU LIKWIDACJI WYPOSAZENIA
SYMBOL
ILOSC EGZEMPLARZY | § 2
PRZEZNACZENIE Dokume_nt obrazuje stan_ zniszczonego tnwent:_arza 1!03crowo' i
DOKUMENTU wartoSciowo oraz sluzy do wyksiegowania ze stanéw
inwentarzowych ubytkow.
Dokument wystawiany jest:
w przypadku likwidacji - przez Komisje Likwidacyjng;
OPRACOWANIE Sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach:
I OBIEG DOKUMENTU * oryginal dla ksiegowosci bud2efowey,
* kopia dla komorki organizacyjnej, meryltorycznie
odpowiedzialnej za Srodek trwaly. i
UMOWY
NAZWA DOK_UMENTU umowy - zlecenia ,umowy o dziefo,
SYMBOL Wzor whasny
ILOSC EGZEMPLARZY Przynajmniej w 2
PRZEZNACZENIE Dokument stanowi podstawe do wykonania usfugi
DOKUMENTU e
Umowy sporzadzane 3$3 przez pracownika merytoryczni
odpowiedzialnego za wykonywane zadanie przy wspoludzial
i pracownika d/s zamowient publicznych.  Pracownik d/s zamdwie
'OPRACOWANIE publicznych rejestruje wszystkie zlecenia i umowy nadaje im kolejn
1 OBIEG DOKUMENTU |numery. Wszystkie umowy i zlecenia, w jednym egzemplarz
znajdujg sie u pracownika d/s zamdwient publicznych,
Dokumenty, ktére powodujg powstanie naleznosci lub zobowigzari
igminy kazdorazowo podlegajg konirasygnacie Skarbnik a nasfepnie
zostajg przekazane pracownikowi ds. kadr | pfac w celu
rzygotowania dokumentu zapiaty (lista plac).
DOWODY PLACOWE
NAZWA DOKUMENTU LISTA PEAC
SYMBOL DRUK KOMPUTEROWY/LISTA PEAC C
ILOSC EGZEMPLARZY 2 -
Stanowi podsfawe do dokonania wyplaty miesiecznych
wynagrodzefi i dodatkowych wynagrodzert rocznych, ryczaftow za
ng(%z;;’gfgm's uzywanie  samochodéw  prywalnych, wynagrodzenia  dla
Przewodniczgcego Rady Gminy i jego zastepcy, a takze ryczatiow za
udziat w akcjach gasniczych i szkoleniach ochotnikOw straZy)
Listy ptac sporzgdzane sg komputerowo w 2 egzemplarzach przez
pracownika d/s organizacji, kadr i pfac.
Listy plac podpisane przez sporzgdzajgcego, zalwierdzone przez
Wijta (lub jego Z-ce} oraz podpisane przez Skarbnika (lub osobg
przez niego upowa2niong) przekazywane s§ do ksiegowoscl
budzetowej gdzie sprawdzana jest pod wzgledem rachunkowym.
fggﬂfgoovgﬁ(hgfasuru Podpisane i sprawdzone lisly przekazywane sg§ do wyplaly

(gotowkowo
poszczegdlnych pracownikow).

zestawienie list pfac. Na podstawie zestawienia pracownik
ksiggowosci  budzetowej dokonuje naliczenia  {poftrgcefi |
‘wynagrodzen).

lub  przygotowuje przelewy na konta osobiste

W celu ufatwienia ksiegowania sporzgdzane jest zbiorcze
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LISTA PEAC

NAZWA DOKUMENTU NA UMOWY — ZLECENIE | AGENCYJNO- PROWIZYJINE

SYMBOL - DRUK KOMPUTEROWY

ILOSC EGZEMPLARZ Y 2
‘Stanowi podstawe do dokonania wyplaly wynagrodzeri np. dla

Sgi?;;ﬁfj”’E cZonkdw Komisji Przetargowej, Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, kierowcow samochodéw strazackich.

L isty ptac sporzadzane sg kompuferowo w 2 egzemplarzach przez
pracownika d/s organizacji, kadr i plac.

Listy ptac podpisane przez sporzadzajgcego, zatwierdzone przez
Wiéjta (lub jego Z-ce} oraz podpisane przez Skarbnika (lub osobg

OPRACOWANIE rZez niego upowazniong)

I OBIEG DOKUMENTU |przekazywane sgq do ksiggowosci budzetowej gdzie sprawdzane sg
pod wzgledem rachunkowym. Podpisane | sprawdzone listy
otrzymuje osoba ds. obslugi kasowej i dokonuje wyptaty (gotdwkowa
fub przygotowuje przelewy na konfa osobiste poszczegdinych

racownikéw).

NAZWA DOKUMENTU LISTY WYPLACANYCH DIET

SYMBOL WZOR WEASNY

ILOSC EGZEMPLARZY 2

PRZEZNACZENIE Stanowi podstawe do dokonania wyplaty diet dla radnych i softysow

DOKUMENTU . S
Listy pfac sporzgdzane sg recznie przez pracownika d/s obstugi
organdw gminy w 2 egzemplarzach.

Oryginat przekazywany jest do ksiggowosci budzefowej a kopia
pozostaje u pracownika sporzadzajgcego.
Listy pfac podpisane przez sporzgdzajgcego, zafwierdzone przez

OPRACOWANIE Woajta (lub jego Z-ce) oraz podpisane przez Skarbnika (lub osob

i OBIEG DOKUMENTU przez niego upowainiong) przekazywane sg do ksiegowosc

budzetowej wraz z zafgczong lista obecnosci, gdzie zostaj
sprawdzane sg pod wzgledem rachunkowym. Podpisane
sprawdzone przekazane s do wyplaly osobie ds. obsfugi kasowey,
ktéra przygotowuje listy do wyplaty gotowkowej lub przygotowu;
przelewy na konta osobiste poszczegdlnych oséb.
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CZESC Il

Wykaz referatow

I samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat

w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéw ksiegowych

Do dziatu ksiegowosci sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komérek:

1. Referat Inwestycii, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

przypisy i odpisy dotyczace dzierzawy mienia gminnego

dokumenty dotyczace zbywania i nabywania nieruchomosci i komunalizacji
oraz wykupu udziatow.

dokumenty dotyczace zakoniczenia inwestycji, zakupdw inwestycyjnych wraz
z OT — dowodem przyjecia $rodka trwatego

.dokumenty dotyczace naliczenia oplat za gospodarcze korzystanie ze
$rodowiska i odprowadzanie zanieczyszczen

dokumenty zwigzane z naliczaniem otaty za zajecie pasa drogowego oraz
wbudowanie w nim urzadzen

wystawiane faktury VAT dotyczace wynajmu lokali, gruntéw przeznaczonych
pod dziatalnosé gospodarczg

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

dokumenty zwigzane z naliczeniem i wyptata wynagrodzen w tym:

listy ptac wynagrodzer osobowych i dodatkowych wynagrodzen rocznych dla
pracownikéw Urzedu, pracownikéw robét pubticznych i interwencyjnych.

listy wyplat ryczaltbw za uzywanie prywatnych samochodow do celow
stuzbowych

listy wyptaty miesiecznych zryczattowanych diet dla Przewodniczacego Rady
Gminy i jego Zastepcy

listy wyptat za posiedzenie Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
umow Zlecenia, ustug i o dzieto

dokumenty zwigzane z odbywaniem podrézy stuzbowych

listy wyptat diet dla radnych i soltysdw za udzial w posiedzeniach

dokumenty dotyczgce wptat oraz zwrotéw i nadptat uzyskanych z tytutu
wydawanych pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
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4) Referat Promocii, Wspétpracy i Srodkéw Uniinych

e dokumenty zwigzane z odbywaniem i rozliczaniem podrézy stuzbowych
zagranicznych

» dyspozycje do dokonania zwrotu wptaconego wadium na przeprowadzane
przetargi oraz zabezpieczeri nalezytego wykonania umowy

5) Referat Finansowy
o Ksiegowos¢ podatkowa i wymiar podatkow

a) dokumenty dotyczace zwrotu nadptat podatkéw i optat oraz
miesiecznych przeksiggowan dotyczacych podatku od 0séb fizycznych
(PK)

» Ksiegowos¢ budzetowa
a) dokumenty (PK) dotyczace przekazywania Srodkéw pienigznych i
ptatnos$ci na podstawie dokumentdw innych niz rachunek czy faktura

b) noty ksiegowe wewnetrzne i zewnetrzne
c) deklaracje podatkowe VAT-7
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