P’_';ARZAIJZ-ENIE Nr 28/15
WOITA GMINY BUKOWIEC
z dnia 11 czerwea 2015 r,

w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych

Na podstawic art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 394 ze. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2013 r. poz. 330 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukeje obiegu dokumentow finansowo -
ksiggowych w Urzedzie Gminy w Bukowcu, bedacy zalacznikiem nr 1 do ninigjszego

zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Bukowcu do przestrzegania w
pelni postanowien niniejszej instrukcji.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy.
§ 4. Tract moc zarzadzenie Nr 40/11 Wajta Gminy Bukowiec z dnia 15 czerwea 2011 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszemu w sposoh
ZWYCzajowo przyjety na terenie gminy.




Uzasadnienie
Korzystajac z zapiséw ustawy o rachunkowodci Waéjt Gminy ustala w formie pisemnej
Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowwch w Urzedzie Gminy Bukowiec.

W zwiazku z powvzszyvm podjocie zarzadzenic w przedmiotowe] sprawie jest uzasadnione,




Fatgernik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/15
Wijla Gminy Bukowice
zdma 11 czerwea 20151,

Czesé 1 - OGOLNA

Instrukcja ninigjsza ma umozliwié prawidtowe zarzadzanie 1 kierowanie Urzedem
Gminy przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych
wynikajgcych z planu finansowego.

Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjac sprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez tatwy 1 szybki dostep do niezbgdnych informacji.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania i obiegu
dokumentéw powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Bukoweu z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznad
sie 7 Jej tredcig 1 bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

Czeié I1 - SZCZEGOLOWA
Rozdzial 1

Dowody ksi¢ggowe — dane ogélne

§1
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sa w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei ( Dz. U. 22013 r. poz. 330 ze zm.).

2. Dokumentacja ksiegowa to zbidr wladciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddw
ksiegowych), odzwierciedlajacych w  skréconej formie tres¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiadaé¢ ustawowo okreslonym wymogom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarcze].

3. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze) lub
finansowej w okreslonym miejscu 1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

4, Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyj¢eia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszezenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotdwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych - w postaci: wplat, wyptlat,
przedplat, regulowania nalenosei lub zobowigzania naliczenia platnosci.

5. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.



§2

Cechy dowodu ksiegowego

1;

Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowaé:
dokumentalnosé¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i/ lub w czasie),
trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z upltywem czasu),
rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy),
kompletnosé danych (na dowodzie ksiggowym dane musza byé¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te, o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosei),
jednorodno$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowyeh  ( na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),
chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowaé dowoddw ksiegowych),
systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos¢  kazdego dowodu ksiggowego, dowody podlaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym,
poprawnos¢ formalna (j. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),
poprawno$¢ merytoryczna (fj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedniosc zastosowanych miar),
poprawnos¢ rachunkowa (). zgodnodc¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),
podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmmiauh uczestniczgeych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. orvginat dla nabywey, kopia dla sprzedawcy).

§3

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiecowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej ,.dowodami Zrédtowymi”.

Dowody ksigegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

zewngtrzne obece — otrzymane od kontrahentow (faktury VAT, faktury korygujace,
rachunki, wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty ksicgowe, protokél przekazania-
przesumigcia srodka trwalego, potwierdzenia dokonania oplat, decyzje administracyjne).
W uzasadnionych przypadkach i za zgodg Wojta dopuszeza si¢ przyjecie pokwitowania
wplaty gotowkowej jako potwierdzenia dokonania wydatku przez pracownika (np. oplata
za dzienniki budowy),

zewnctrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury VAT, faktury
korygujace, noty odsetkowe, kwitariusze przychodowe K-103, czeki mz;rachunlmwe
kasowy dowod wplaty — KP, kasowy dowdd wyplaty — KW, dowod wplaty, protokoty
przekazania $rodka trwatego PT),



- wewngtrzne — dotyezgee operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK,
polecenie wyjazdu shuzbowego — delegacje, dowody kasowe, raporty kasowe, listy plac,
protokoly zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego — MT, protokoly likwidacji
srodka trwalego — LT, protokdé! przyjecia srodka trwalego - OT).

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci podstawa zapiséw rachunkowych moga

by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbioreze — zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania fgcznych
zapisow zbioru dowoddw Zrodlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace — ,noty ksiggowe” shuzace do korekt dowoddw obeyeh Tub wlasnych
zewnetrznych — sprostowania zapisow lub sformulowan,

¢) zastepeze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego (dowody ,,pro forma™),

d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujgce juz dokonane zapisy wedug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia
ksigg itp.).

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoscl uzyskania zewnetrznych obeych dowodéw
zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych
dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno
stosowaé dowodow zastepezych  przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).

. Przy prowadzeniu ksigg przy pomocy komputera za rownowazne z dowodami zrodlowymi
uwaza sie réwniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikdw danych lub tworzonych wg
programu (automatyczna dekretacja) — przy zapewnieniu, ze:

- uzyskajg one trwale czytelng postac,

- mozliwe jest stwierdzenie Zrédia ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej

za ich wprowadzenie,

- dane sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich niezmiennodé przez okres
wymagany do przechowania danego rodzaju dowoddw ksiggowych .

F Y
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Rozdzial 11
Dowody ksi¢ggowe - dane szezegiolowe
§4

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien:

a) by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obeym, jezeli dotyczy realizacji operacji
gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do niego
dotaczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiggowy opiewajacy na
waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezpodrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,



b) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie,
rgcznie  (pidrem, dlugopisem), komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupelnieniu,

¢) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszezegdlnych rubrykach (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposdb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwodel co jest napisane,

d) rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,

€) wypelnienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
bledow rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajace z operacji ktérg dokumentuje,

f) dowdd ksiggowy musi zawiera¢ dane, zgodnie z art. 21 ust.1 ustawy o rachunkowosci

g) podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

h) numeracja kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych musi byé ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowoddow ksiegowych,

i) dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow Zrodlowych, kidre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelinione,

J)  lakiekolwiek przerébki i wymazywanie na dowodach ksiegowvch sa niedopuszezalne,

k) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrédlowych na dowodzie
zewngtrznym - obcym — moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie
1 wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

1) bledv w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga byé poprawione przez skredlenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
1 parafa osoby upowasnione] do tej czynnosdei: z utrzymaniem czytelnosci skredlonyeh
wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawié pojedynczych liter lub evft,

m) sporzgdzanie faktury VAT i rachunkéw oraz rachunkéw korygujacych, musi byé
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy,

n) mogg by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie
Znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§5

Tresé¢ dowodu ksiggowego

I. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okredlenie rodzaju dowodu i jego numern identyfikujgcego,

- okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacje gospodarcze,

- opis operacji oraz jej wartodci jezeli to mozliwe, okreélong takze w jednostkach
naturalnych (1. 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. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie
stawek 1 wysokoscei podatkow od towaréw i ushig),

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takZe date
sporzgdzenia dowaodu,



podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktére] wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowvch przez
wskazanie miesigea ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja na podstawie zakladowego planu kont) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialne] za te wskazania.

§6

Rodzaje dowoddw ksiggowych:

I.

Dowody bankowe:
bankowy dowdd wplat i wyplat - wypelniane przez kasjera w odpowiednie] ilosci
egzemplarzy 1 yymowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wplaty gotdwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sa na
specjalnym druku “Bankowy dowdd wplaty,,. Dowdd wypetnia osoba dokonujaca wplaty
w trzech egzemplarzach. Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z
wyciagiem bankowym kopie z bankowym dowodem wplaty — odcinek IT lub II1.
polecenie przelewu — stanowigce udzielona bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu sporzadza sie w formie elektroniczne] w internetowym systemie
bankowym. W przypadku awarii systemu bankowego sporzadza sie polecenie przelewun w
formie papierowej, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby kasjer sklada w banku.
Dopuszceza si¢ podpisywanie przelewow wystawlonych przez kontrahentow — dolaczonych
do dokumentdw stanowigcych podstawe zaplaty.

nota bankowa memorialowa

Dokumentuje pobrana przez bank prowizje za dokonane czynnosci bankowe. Jednostka

otrzymuje wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik ksiegowy sprawdza

zasadnosé obciazenia 1 zgodnosé z umows zawarta pomiedzy jednostky a bankiem.
wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkdéw pomocniczych

Otrzymywane z banku wyciagi rachunkow bankowych — oryginal sporzadzony na druku

lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik referatu finansowo — ksiegowego z

zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je

uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego.

czek gotdwkowy

Czek gotdwkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo — ksiggowi (kasjer) w
jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami

zlozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,

wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujgta w dowodzie stanowigcym
podstawe wyplaty gotéwki. Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowdd Zrédiowy
uzasadniajacy wydanie czeku (np.: listy wyplat, delegacja stuzbowa, faktura VAT, itp.).

Wszystkie dowody Zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotdéwkowego musza

byé opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci

podpisow Wajta 1 Skarbnika badZ ich pelnomocnikéw. W razie pomylki w wypisywaniu
czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszezenie adnotac)i

SANULOWANO™ wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata.



1I . Dowody kasowe i bankowe:

pa—y

. dowod wplaty (kasa przyjmie),
2. dowod wyplaty (kasa wyplaci),
3
4
5

raport kasowy,

. czek gotdwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

. bankowy dowaod wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
6.
i
8.
9.

kwitariusze przychodowe,
delegacje stuzbowe,
wyclagi bankowe,
polecenie przelewu.

L. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

SO L L

lista plac pracownikdw — oryginal,
lista zasitkédw — oryginal,

- lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych - oryginal,
- lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,
lista wyplat diet radnych, sohtyséw, czlonkéw komisji,
rachunek za wykonana prace zlecong — oryginat,

IV. Dowody ksiggowe dotyezace majatku trwalego:

e . R O, S S P T N e

. przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OT),

. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginal (symbol MT),

. protokot zdawezo — odbiorezy drodka trwalego —oryginat (symbol PT),
. likwidacja srodka trwatego — oryginal (symbol LT),

. obey drodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,

. przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,

- oddanie w administrowanie $rodka trwalcgo-oryginat (symbol PT).

V. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

JILWM:—-

nota ksiegowa,

polecenie ksiegowania,

zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen —oryginat,
zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginal,

zestawienie przeksiegowan roeznych-oryginal,

Dukument}-' wymienione wyzej sporzadza referat finansowy na biezaco na drukach ogdlnie
dostgpnych lub zastepezych.

VL Druki $cislego zarachowania

Druki scistej kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca zapobiegad naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

Druki scislej kontroli podlegaja oznakowaniu (numeracji) ewidencii i kontroli oraz
zabezpieczeniu. Ewidencja ta prowadzona jest w ksigdze drukdw Scistej kontroli,

Do drukéw scistej kontroli zalicza sig nastepujace formularze:

1.

czeki gotowkowe,

2. czeki rozrachunkowe,

3. kwitariusze - K — 103, K -104

4. kontokwitariusze zobowiazania pienieznego wsi,

2. spisy z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania,



6. dowody kasowe - wplaty i wyplaty gotéwki z chwila ich ostemplowania i
ponumerowania,
7. karty drogowe.
Osobami upowaznionych do pobierania drukéw $cislego zarachowania sg:  kagjer Urzedu,
pracownicy finansowo-podatkowi, soltysi, dodatkowo wyznaczeni pracownicy Urzedu (w
razie potrzeby).

Rozdzial IT1

Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiegowych

§7

Zasady obiegu dowodow ksiggowych

1. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich

sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich

zakwalifikowania i1 ujgcia w ksiggach rachunkowych.

2. Udokumentowanie zapisoéw ksiegowych stanowia prawidlowe — poddane kontroli wstepnej

dowody ksiggowe. W sprawdzeniu dokumentow biora udzial pracownicy Urzedu Gminy

Bukowiee, miedzy ktorymi zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentdow. Droga

dokumentu od chwili jego sporzadzenia lub wplywu do urzedu Gminy, az do momentu jego

dekretacji 1 przekazania do Referatu Finansow i Rachunkowosci nazywa sig ..obiegiem

dokumentéw ksiggowych”. Bez wzglgdu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich

obieg odbywal sie najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastg¢pujgee zasady obiegu

dowoddw ksiggowych:

a) przekazywaé tylko dokumenty do referatow uczestniczacych w operacji gospodarczej,

b) dokumenty przekazywac sukcesywnie w celu unikniecia ich okresowego spietrzenia,

¢) skraca¢ do minimum czas przetrzymywania dokumentow przez poszezegolne referaty.

3. Wplywajace do Urzedu faktury i rachunki od kontrahentéw sekretariat zaopatruje w

pieczatke z data wplywu, rejestruje, przekazuje do Wojta, ktéry kieruje je do odpowiednig]

komdérki, ktéra zamawiata dostawe lub ustuge celem sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznyum.

4, Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem merytoryeznym osob odpowiedzialnych za dany

wydatek polega na stwierdzeniu, ze:

1) poniesiony wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym,

2) zobowiazania sa realizowane na zasadach okreslonych w umowach,

3) dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania jest kompletna, czytelnie opisana 1
spetniajaca wymogl okreslone dla dowodu ksiggowego w ustawie o rachunkowosci,

4) zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup jest celowy,

5) poniesiony wydatek zgodny jest z obowiazujacymi przepisami /tj. cennikami, taryfami/,

6) ushige lub zakup zlecono zgodnie z Ustawg o Zamdwieniach Publicznych,

7) ushuga lub poniesiony zakup spelnia warunki rzetelnosei, legalnosci, gospodarnosci.

5. Faktury 1 rachunki powinny by¢ poddane szezegolowej kontroli merytorycznej w komorce

organizacyjnej i zawiera¢ potwierdzenie:

1. dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym

prawidtowym opisemn dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowazniongj;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosé ze stanem

faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnodci zalgczonej

dokumentacji w postaci protokolu czgéciowego lub koficowego odbioru wykonanych robét



lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych i innych elementow
rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych;

3) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) podania obszaru i kodu w przypadku wydatku strukturalnego

6. Po kontroli merytoryczne) dokumenty zostaja przekazane do Referatu Finansow i
Rachunkowosci celem sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym.

7. Sprawdzenie dowoddw pod wzglgdem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, ze
dowody zostaly wystawione w sposdb technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw rachunkowych.

8. Kontroli formalno-rachunkowej, zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym
dokonuje inspektor Referatu Finanséw i Rachunkowosei .

9. Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym dowody podlegaja
zatwierdzeniu przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione (Skarbnik, Sekretarz).

10. Lista osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentdow ksiegowych wraz ze wzorami
ich podpisow stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

11. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych nalezy przediozyé do ksiegowosci do
14 dni po zakonczeniu podrozy shuzbowej.

12, Faktury 1 inne dowody ksiggowe z platnodcia gotdéwkowa nalezy przediozyé do
ksiggowoscl w terminie 7 dni od daty wystawienia dokumentu.

13. Rozliczenie ryczaltdéw za uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych za
dany miesigc przedkladane jest w terminie do 5 dnia kalendarzowego miesigea kolejnego.
Rozliczenia zlozone po tym terminie skutkowaé beda wyplata naleznodci z miesiecznym
opdznieniem.

14. Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komérka organizacyjna realizujaca
zadanie przedklada do ksiggowosci, w terminie 14 dni kalendarzowych od zakoficzenia
zadania, dokumentacj¢ rozliczajaca poniesione naklady inwestycyjne celem ujecia w
ewidencji.

15. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedklada¢ do ksiggowosci nie péZniej niz na 2 dni od dnia
otrzymania. Przedlozenie dokumentéw po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoZnienia, pismem przesuwajacym termin
platnosei oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje. Nieterminowa
realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwloke, a
tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. popelnienie czynu
polegajagcego na dopuszezeniu si¢ zwloki w regulowaniu zobowiazan jednostki sektora
finanséw publicznych, powodujacej uszczuplenie srodkéw publicznych wskutek zaplaty
odsetek za opdZnienie w zaptacie. Odsetki za zwloke pokrywa osoba, ktora dopuscila sie do
opoOZnienia i z winy ktdrej zostaly naliczone odsetki.

W przypadkach kiedy kontrahent nie dostarczy dokumentu faktury (rachunku) w terminie
umozliwiajacym dokonanie zaplaty, jednostka przy dokonywaniu zaplaty liczy termin 7 dni
od daty wpltywu dokumentu,

16. Faktury VAT jako Gmina Bukowiec wystawia pracownik ds. ksiegowosci budzetowej w
Referacie Finanséw i Rachunkowosci. Faktury wystawiane sa w 4 egzemplarzach, z ktérych
oryginal otrzymuje kontrahent, za potwierdzeniem odbioru; pierwsza kopia zatrzymywana
jest przez wystawiajgcego, drga kopie otrzymuje inspektor do rozliczenie podatku VAT,
trzecig kopig pracownik merytoryczny.



§8

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym oraz soltysom.

1. Dokumentami  stwierdzajacym wyplaly wynagrodzen w Urzedzie Gminy sa dowody

opisane w § 6.

2. Listy plac sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub pracownik referatu

finansowego, w jednym egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodow Zrodiowych.

3, Listy plac powinny zawiera¢ co najmnigj nastgpujace dane:

- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko 1 imig pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegélne skladniki funduszu plac,

- sume potracen z podziatem na poszezegolne tytuly,

- faczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

4, Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy plac wynagrodzen sa :

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

¢) rozwigzanie Umowy o prace,

d) pisma okreélajace wysokoséé dodatkéw shuzbowyeh, specjalnych, funkeyjnych, pisma

okreslajace wysokos¢ nagrdd,

e) rachunek za wykonang prace,

f) inne dokumenty majace wplyw na wysokosé¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy

bezplatne, zaswiadczenia o czasowe]j niezdolnogel do pracy itp.)

5. Oryginaly zwolnien lekarskich a takze mne dokumenty dotyczgce nicobecnosci pracownika

dostarczane sa do ksiegowosci bezzwlocznie, nie pdzniej w ciggu 2 dni od daty ich wplywu,

6. Dobrowolne potrgcenia z wynagrodzen za pracg dokonywane sg na podstawie list potracen,

sporzadzongj przez pracownika obstlugujgcego MPEZP, ZF5S lub oswiadczenia pracownika.

7. Listy plac na podstawie dowodow zréodlowych okreslonych w punkecie 4 sporzadza

pracownik ds. ksiegowosci budzetowej.

8. Na prace dorazng nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa

zlecenie, umowa o dzielo). Umowe o prace zlecong sporzadza 1 rejestruje na stanowisku pracy
pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci.

9. Umowg o pracg zlecong podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik
Gminy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowiazujgcym trybie,

10. W listach ptac dopuszezalne jest dokonywanie nastepujacych potrgeen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie

swiadczen alimentacyjnych, naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow,

- inne potracenia, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika.

- kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

11. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,
- Wojta i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.

12. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.l1,
pracownik ds. ksiegowoscl budzetowe] sporzadza zestawienie wynagrodzen netto 1 dokonuje
przelewu na konta bankowe, dla pracownikow ktorzy maja zalozone rachunki
oszezednosciowo — rozliczeniowe; dla pozostalych wyplaty dokonuje upowazniony
pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota
wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

13. Od wynagrodzenia dokonuje sig:
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- naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od osob fizyeznych, a nastgpnie
przesyla sig w terminie do dnia 20 nastepnego miesigea do Urzedu Skarbowego wiasciwego
dla jednostki,

- naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe, Fundusz Pracy Fundusz Emerytur Pomostowych, ktére odprowadza sie na konto
ZUS do dnia 5 nastgpnego miesiaca wraz z miesieczng deklaracja DRA (wraz z zatacznikami
— imiennymi raportami RCA, RZA 1 RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

14, Podstawowym dokumentem stwierdzajageym wyplate diet radnym oraz soltysom jest lista
wyplat diet. Listg sporzadza pracownik ds. ksiggowosei budzetowej.

§9

Podroéze sluzbowe

1. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu sluzbowego pobierajg w sekretariacie Urzedu
zargjestrowany blankiet | polecenie wyjazdu sluzbowego™ z nadanym kolejnym numerem.
Uzyskuja podpis osoby delegujacej — Wajta lub osoby przez niego upowaznionej. W
poleceniu podrézy stuzbowej okresla sig réwniez rodzaj srodka komunikacji. W odniesieniu
do Wojta osoba delegujaca jest Sekretarz. Przewodniczacego Rady 1 radnvch sprawy
delegowania reguluja odpowiednie uchwaly.

3. Potwierdzeme wykonania polecenia wyjazdu shuzbowego dokonuje Wéjt lub osoby przez
niego upowaznione], ktdre podpisaty polecenie podrézy stuzbowej.

4. Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Skarbnik., Waoijt
oraz Skarbnik zatwierdzaja rozliczenie kosztow podrozy shuzbowe].

5. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokonac w ksiegowosci w terminie do 14 dni od
dnia powrotu.

6. W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odeinek na ktorym uzyskuje akceptacie Wojta i Skarbnika lub ich
pelnomocnikéw. Na podstawie lego odeinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na delegacje
podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakoficzenia podrozy stuzbowej.

§ 10

Dekretacja i kontrola dokumentiw ksiegowych

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretaci.

2. Dekretacja to 0gdl ezynnodel zwiazanyceh z przygotowaniem dokumentéw  ksicgowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania,

3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

- segregacja dokumentéw,

- sprawdzenie prawidlowoscl dokumentow,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

3.1, Segregacja dokumentow polega na:

- wylgezeniu z ogélu dokumentéw naplywajacyeh do ksiegowodci tveh dokumentéw, kiore
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich zapowiedzia),

- podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszezegdlnych
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dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki)

- kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres.

3.2. Sprawdzenie prawidlowodci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem merytoryeznym, formalnym 1 rachunkowym. W
wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrécié do wladciwego ogniwa w
celu uzupelnienia. Nalezy takze sprawdzic, czy byly one akceptowane przez Skarbnika lub
upowazniong przez niego osobg.

3.2. Dokument ksiggowy musi by¢ sprawdzony pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnodei ich danyeh, celowodci, gospodarnosei i
legalnodcl operacji  gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki,

- zgodnoscl z przepisami o zamowieniach publicznych,

- zgodnosci formalno — rachunkowej przez pracownika Referatu Finanséow i Rachunkowosei,
co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposdb technicznie prawidlowy, zawieraja
wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane nie =zawieraja bleddw
arvtmetycznych,

- w przypadku wydatku strukturalnego musi zawiera¢ obszar i kod tematyczny

3.3, Wilagciwa dekretacja polega na:

- nadaniu  dokumentom  ksiggowym  numerdw, pod  ktorymi  zostang  one
zaewlidencjonowane,

- umieszezeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetyeznych ma byé
dokument zaksiggowany,

do jakich podzialek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczyé,

okredlenie daty, pod jaka dowdod ma by¢ zaksiggowany,

podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniona do dekretacji przez Skarbnika.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

5. Zrealizowane dowody ksiggowe ujawniane sa w ewidencji analitycznej 1 syntetycznej,
wedhug klasyfikacji budzetowej, obszaru 1 kodu w przypadku wydatkéw strukturalnych.
Ewidencjonowane dowody obejmuja:

a) dochody,

b) wydatki biezace,

¢) wydatki inwestycyine,

d) majatek,

6.Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie
odbywa sie w systemie komputerowym.

§ 11

Srodki trwale

1. Pod pojeciem srodkow trwalych nalezy rozumied, stosownie do zapisow art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegolnveh zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu parstwa, budietow
jednostek samorzadu tervtorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych,
srodki trwate stanowigce wilasnosé lub wspohwiasnosé jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Skarbu Panstwa, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje upravwnienia wiascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne 1 zdatne do uzytku, przeznaczone na
potrzeby jednostki, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok.
2. Repulacje prawng dotyczaca zaliczenia do aktywow trwalveh przyjetych do uzytkowania
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla art.
3 ust, 1 pkt 15d i ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
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3. Zasady ustalenia wartosci poczatkowe] drodkéw trwalych regulujg przepisy zawarle w
ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

4. Dla  celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, wustalenia stawek odpisow
amortyzacyjnych majatku trwatego nalezy stosowaé wymogi zawarte w rozporzadzenin Rady
Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwabvch (KST).

5. Ewidencja analityczna érodkéw trwalych, pozostalych érodkéw trwalych, débr kultury,
warlodcl niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komorki organizacyjne jednostki,
nalezace do grupy 0-9 wedlug klasyfikacji srodkéw trwalych prowadzona jest przez
ksiggowosct.

6. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej srodka trwalego stanowi co najmnigj jeden #
ponizszych dokumentidw:

a) dokument OT , Przyjecie srodka trwatego”,

b) dokument PT ,,Protokdt zdawcezo-odbiorczy™,

¢} akt notarialny;

d) operat szacunkowy, opracowanic lub ckspertyza sporzadzone przez 1zeczoznawce
majatkowego okreslajace wartosé srodka trwalego;

e) protoko! przejecia srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wlasnodei lub wspotwlasnosei,

7. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analityeznej drodka trwalego stanowi co najmniej
jeden z nizej podanych dokumentow:

a) dokument PT . Protokot zdawezo-odbiorezy srodka trwalego™,

b) dokument LT ,Likwidacja srodka trwalego”,

¢ Jakt notarialny;

d )decyzja lub zarzadzenic kicrownika jednostki;

e) protokot przekazania srodka trwalego;

1} inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wlasnodei lub wspétwlasnosei.

§12

Gospodarka materialowa

Do prowadzenia dziatalnosei jednostki nalezacej do sektora finanséw publicznych niezbedne
sq zapasy materialow w ilosciach ekonomicznie uzasadmonych, Gospodarka materiatowa jest
prowadzona poprzez odpisywanic materialdw w koszty na dzien ich zakupu. W tym
przypadku ustala si¢ stan tych materialéw nie poZniej niz na dzien bilansowy w formie
imwentaryzacji, dokonuje sig wyceny tego stanu oraz korekty Kosztow.

§13

Zasady finansowania wydatkéw w ramach realizacji projektéw unijnych

1. Srodki wlasne jednostki przeznaczone na realizacje projektu a takze srodki finansowe z
dotacji unijnych zgodnie z zawartymi umowami gromadzone sg na koncie podstawowyvm
Urzgdu Gminy lub wydzielonym subkoncie projektu, jesli umowa o dofinansowanie wymaga
otwarcia odrgbnego konta dla realizacji projektu.

2. Pisemny wniosek o otwarcic subkonta dla danego projekiu sktada osoba odpowiedzialna
za realizacje projektu,
3. Finansowanie dzialan realizowanych w ramach Projektow przebiega w nastepujacy
sposob:
a) Na pisemny wniosek osoby odpowiedzialnej za projekt w systemie finansowo-ksiggowym
zostaje zalozony rejestr ksiegowy projektu, gdzie dokonuje si¢ ewidencji wszystkich operacji
finansowych zwigzanych z realizacja projektu.



b) Jesli umowa nie przewiduje koniecznosci wyodrebnienia rejestru ksiegowego dla projekiu
ewidencja wszystkich operacji finansowych zwigzanych z realizacja projektu prowadzona jest
w rejestrze ksiegowym Urzedu Gminy

¢) Faktury, rachunki dotyczace projektu, (opisane merytorycznie ze wskazaniem zrodel
finansowania z podzialem na paragrafy z cyfra .77 1 .9} osoba odpowiedzialna za projekt,
dostarcza do ksiggowoscl w terminie 7 dni przed terminem plainodei okreslonym na wiw
dowodach ksiegowych.

d) Finansowanie wydatkow zwigzanych z realizacja zadan unijnych nastepuje z konta
biezgcego Urzedu Gminy lub z wydzielonych kont projektow. Realizacja wydatku nastepuje
po zatwierdzeniu dowodow ksiegowych pod wzgledem merytoryveznym oraz formalno-
rachunkowym a takze po dodatkowe] weryfikacji, osoby odpowiedzialnej za projekt, pod
wzgledem zgodnoscel z budzetem 1 harmonogramem projektu,

§14

Przechowywanie i archiwizowaniec dokumentéw ksigzowych

L. Dokumenty ksicgowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu  zbiordw  dokumentéw =z
poszezegolnych okresow. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z
ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny bvé oznaczone nazwa jednostki organizacyinej,
datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np.
dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujgeym
zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

3. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sig na podstawie protokotu zdawcezo-odbiorczego
sporzagdzanego w dwoch egzemplarzach, z ktdrych jeden pozostaje w Archiwum, drugi w
ksiggowosel, Wydanie poszezegdlnych akt ksiegowych z Archiwum moze nastapié na
wiosek Skarbnika.

4. Kategorie archiwalne 1 okresy przechowywania dokumentéw okredlaja  aktualnie
obowigzujgee przepisy rozporzgdzenia Prezesa Rady Mimstréw w sprawie instrukeji
kancelaryjnej.

5. Dokumenty zwiazane z realizacja projektow wspdifinansowanych z dotacji unijnych
przechowywane sa przez okres wymagany w umowie o dofinansowanie.

6. Wydanie dowodow ze zbioru dokumentdw poza siedzibe urzedu moze nastapi¢ wytacznie
za pisemng zgoda Wéjta lub osoby upowaznione].

7. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega
szezegolnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

§15
1. Zatatwianie 1 obieg korespondencii okresla instrukeja kancelaryina.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy i winna by¢ przestrzegana
przez wszyvstkich pracownikow.




