[image: image1.jpg]ZARZADZENIE Nr 47/07
WOJTA GMINY BUKOWIEC
7 dnia 20 wrzesnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 7
2001 £ Nr 142, poz. 1591 7 zmianami). art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. UL z 2002 r. N 76. poz. 694 z zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukeje obiegu dokumentéw finansowo
- ksiggowych w Urzedzie Giny w Bukoweu. bedacy zafaeznikiem ne 1 do niniejszego
zarzadzenia

§ 2. Zobowiazuie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Bukoweu do
przesirzegania w pelni postanowicii ninicjszego Regulaminy

§ 3. Nadzor nad wykonaniem 7arzadzenia powierzam skarbnikowi gminy.

§ 4. Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania,
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Korzystajac 7 zapisow ustawy o rachunkowosci Wojt Gminy ustala w formic pisemnej
Instrukeje obiepu dokumentow finansowo - ksiggowych w Urzgdzie Gminy Bukowiee,

W zwiazku z powyzszym podigcie zarzadzenie w przedmiotowej sprawie jest uzasadnione.
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do Zarzadzenia Nr 47/07
Wojta Gminy Bukowiec
2 dnia 20 wrzesnia 2007 r

Cuzgsé 1 - OGOLNA

Instrukeja ninicjsza ma umozliwié prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem
Gminy przez zapewnienic pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych
wynikajgeych 7 planu finansowego.
Wdrozenic pryjetych w niej zasad winno sprzjac sprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez latwy | szybki dostep do niezbednych informacji.

Ponadio ninicjsza_instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania i obiegu
dokumentow powodujgeych skutki prawne. gospodarcze i finansowe.
Pracownicy Urzedu Gminy w Bukoweu z racji powierzonych im obowiazkow winni zapozna
si¢ 2 jej treéeia | bezwzglednic prrestrzegad zawartyeh w nicj postanowicii.

Instrukej¢ opracowano na podstawie

1. Ustawy  dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 . Dz. U. Nr
76 poz. 694 7 zmianami).

2. Ustawy 7 dnia 30 czerw
2104 z¢ zmianami)

4 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2005 r. Nr 249 poz.

GOLOWA

Rozdzial 1
Dowody ksiggowe — dane ogélne

§1
Wzystkic operacje gospodarcze powimny by¢ udokumentowane  odpowiednimi
dowodami ksiggowymi
1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajaeym dokonanie operacii gospodarczej lub
finansowe] w okreslonym micjscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstaw do zaksiggowania go w odpowiednie] ewidencii
. Wystawienic konkretego dowodu ksiggowego jest zwiazane 7 zaistnieniem operacji
Kupna, sprzedazy. przesuniceia. wydania. preyjecia. likwidacji, zmiany. darowizny
2uzycia, zniszezenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lib
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych - w postaci: wplat. wyplat,
przedplat. regulowania naleznosei lub zobowazania naliczenia platnosci
Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdai i przeszacowan.

5
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1. Kazdy dowsd ksiegowy powinny charakteryzowa:

- dokumentalnosé zaistnialych zdarzen lub standw (dokumentuje zdarzen
danym miciscu i / lub w czasic).

- trwalosé wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu. wymazaniu. poprawieniu lub
wyblaknicciu z uplywem czasu).

- rzetelnosé danych (dane na dowodzie ksicgowym musza odzwierciedla¢ stan fak
realnie istniejacy).

- kompletnosé danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace
o najmnie] te. o Kidryeh méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarezych lub finansowych  ( na jednym
dowodzic ksicgowym mozna dokumentowaé operacje lego samego rodzaju  lub
jednorodne

- chronologicznosé wystawionyeh kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem fakiyeznym nie wolno
antydatowaé dowodow ksiggowych),

- systematycznosé numerowania kolejnych dowodéw ksiggowyeh (dowody tego samego
rodzaju musza posiadac numeracie kolejng od poczatku roku obrotowego).

- identyfikacyjnosé  kazdego dowodu ksiegowego. dowody podlaczone pod wyciag
bankowy winny mic¢ numer zgodny z numerem wyciagu/ (famane przez) numer kolejny
Zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym.

- poprawnosé formalna (ij. zgodnosé wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i ninicjsza instrukcja).

- poprawnos¢ merytoryezna (1. zgodnos
adpowicdniosé zastosowanych miar).

- poprawnosé rachunkowa (1], zgodnosé oblicze rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki).

- podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocic lub

Podmiotach uczestniczacyeh w operacji gospodarczej lub finansowel. we tej cechy stosuje

si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywey. kopia dla sprzedawey).

lub stany w

vezny,

preedmiotowa,

cenowa,  podatkowa,

§3

1. Podstawq zapisow w ksicgach rachunkowych sq dowody ksiegowe  stwierdzajace
dokonanic operacii gospodarcze]. zwanej .dowodami zrédlowym

2. Dowody ksigzowe dzicli si¢ na trzy grupy

- zewngtrzne obee — otrzymane od kontrahentow (faktury VAT, faktury Koryeujace,
rachunki. wyciagi bankowe. noty odsetkowe. noty ksiggowe. protokdl przekazania-
przesuniccia $rodka trwalego. potwierdzenia dokonania ptat. decyzje administracyjne).
W uzasadnionych przypadkach i za zgoda Wajta dopuszeza si¢ przyjecie pokwitowania
wplaty gotowkowej jako potwierdzenia dokanania wydatku przez pracownika (np. oplata
7a dzienniki budowy).

- zewnetrzne whasne — przckazywane w oryginale kontrahentom (faktury VAT. faktury
korygujace. noty odsetkowe. kwitariusze przychodowe K-103. czeki rozrachunkowe,
kasowy dowod wplaty — KP, kasowy dowdd wyplaty — KW. dowdd wplaty, protokoty
przckazania srodka trwalego PT).

- wewngtrzne — dotyczace operacii wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK.
polecente wyjazdu stuzbowego — delegacie. dowody kasowe. raporty kasowe. listy plac.
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protokoly zmiany micjsca uzytkowania srodka trwalego — MT. protokoly likwidacji
srodka trwalego — L. protokol przyjecia srodka trwalego - OT. wniosek o zaliczke,
rozliczenie zaliczki).

Zgodnie 7 art. 21 ust. | ustawy o rachunkowosci podstawy zapisow rachunkowych moga
byé réwnicz sporzadzone przez jednostke dowody ksiggow

a) zbioreze — _zestawienia dowodow ksiggowych™ stuzqee do dokonania lacznych
zapisow zbioru dowoddw Zrédiowyeh, kidre musza byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione.

b) korygujace — .oty ksicgowe™ sluzace do korekt dowoddw obeyeh lub wlasnych
zewnelrznyeh - sprostowania zapisow lub sformulowa,

¢ zastgpeze wystawione do czasu otzymania zewngtrzncgo obecgo  dowodu

srodlowega (dowody .pro forma”),

) rozliczeniowe — ..polecenic ksiggowania”™ ujmujace juz dokonane zapisy wedlug
nowyeh kryteriow Klasyfikacyjnych (dotyezace wszelkich prreksiegowan np.
wystornowaniablednego zapisu. przeniesienia rozliczonyeh koszow, otwarcia
ksiag itp.)

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeyeh dowodow
srodiowych operacia gospodarcza moze by udokumentowana za pomoca ksiggowyeh
dowodéw zastepezyeh. sporzgdzonyeh przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno
stosowaé dowodow zastgpezych  przy operacjach. ktorych przedmiotem sq zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).

Przy prowadzeniu ksiag przy pomocy komputera za rownowazne z dowodami Zrédlowymi
uwaza si¢ rowniez zapisy w ksicgach rachunkowyeh. wprowadzone automatyeznie za
posrednictwem urzgdzen lgeznosci. komputerowyeh nosnikow danych lub tworzonych wg
programu (automatyczna dekretacja) — przy zapewnicniu, ze:

uzyskajq one trwale czytelng posta
mozliwe jest stwierdzenie Zrodia ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej
7 ich wprowadzenic.

dane 3 odpowicdnio chronione, w sposéb zapewniajacy ich niezmiennosé przez okres
wymagany do przechowania dancgo rodzaju dowodow ksiggowyeh .

Rozdzial 11

Dowady ksiggowe - dane szezegolowe

§4

Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien

a) byé sporzadzony we ustalonego w jednostce wZzoru.

b) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie.
reeznic (piorem.  dhugopisem). komputerowo.  zapobicgajgey ich  usunieciu,
poprawieniu lub uzupelnieniu.

) by¢ kompletny. a tresé | liczby w poszezegolnyeh rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannynn. w sposob poprawny i bezbiedny. nie budzacy zadnych
watpliwosei co jest napisanc,

d) rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnia si¢ zgodnic z przeznaczeniem.

¢) wypelnienie dowodu ksiegowego musi byé rzetelne. rzeczowe. wiarygodne, wolne od
bledéw rachunkowyeh i kompletne zawicrajace wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operacji ktora dokumentuje.
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@) podpisy na dowodach ksiggowych. picczatki | daty muszq by¢ autentyczne.

h) numeracia kolejno wystawionych dowodow  ksiegowych musi  by¢  ciagha.
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat). we przyjetych w
jednostee zasad numerowania dowodow ksiggowych,

i) dowady ksiggowe zbioreze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo w
dokumentow
wypelnione.

i) jakiekolwiek przerobki | wymazywanie na dowodach ksiegowyeh sa niedopuszezalne

k) korygowanic niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrédlowych na dowodzie
zewnetrznym - obeym - moze byé dokonywane tylko i wylaeznic przez wystawienie
i wyslanie kontraheniowi dowodu korygujicego ze stosownym uzasadnieniem,

1) bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznvm moga byé poprawione przez skredlenic

awionych

rodlowych. kiore muszy byé w dowodzic zbiorezym prawidlowo

i parafy osoby upowaznionej do tej : 7 utrzymaniem czytelnosei skreslonych
wyrazen lub liezb: nie mozn jednak poprawi pojedynezyeh liter lub cyfr.
Sporzadzanic fakiury VAT i rachunkow uproszezonych oraz rachunkéw korygujacych.
musi byé zgodne 7 przepisami ustawy VAT i wykonawezyeh rozporzadzen Ministra
Finansdw wydanych do tej ustawy.
n) moga byé stosowane skroty i symbole w dowodzic ksiggowym. ale tylko powszechnic
znane.
2. Jezeli jedng operaci¢ dokumentuje wigeej niz jeden dowdd. kierownik jednostki wskazuje,
kiory 2 nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

m

§5

Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnic 2 wymogami zawartymi w art, 21 ustawy o ra
ksiggowy powinicn zawieraé co najmnicj

- okreslenic rodzaju dowodu | Jego numeru identyfikujacego.

- okreslenic stron (nazwa. adresy. NIP) dokonujaeych operacji gospodarczej.

- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe. okreslonq takze w jednostkach
natwralnych (1. umieszezenie na dowodzie Ksiggowym opisu operacii gospodarcze] lub
finansowej oraz warlosci tej operacji jezeli operacja jest micrzona w jednostkach
naturalnych. musi by¢ podana ilodé tych jednostek. Na fakiirach VAT - wyszezegdlnienic
stawek | wysokosel podatkéw od towardw i uslug

- datg dokonania operacji. a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng da
sporzadzenia dowodu.

- podpis wystawey dowodu oraz osoby. kidrej wydano lub od kiorej przyjeto skladniki
akiywow

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez

wskazanie miesigca ksicgowania. sposobu ujcia dowodu w ksiggach rachunkowych

(dekretacja na podstawie zakladowego planu kont) wraz z podpisem osoby

odpowiedzialnej za te wskazania.

chunkowo:

Sei kazdy dowod

takze date
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Rodzaje dowodow ksiggowyeh

Dowady bankowe:

- bankowe dowody wpk
egzemplarz

i wyptat - wypelniane przez kasjera w odpowiednicj ilogci

i yimowane w raporcic kasowym,
Wszystkic wplaty potowkowe na rachunki wasne lub obee do banku dokonywane sq na
specjalnym druku “Bankowy dowéd wplaty... Dowd wypelnia osoba dokonujaca wplaty

W trzech egzemplarzach. Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz 2
wyclqgiem bankowym kopie 7 bankowym dowodem wplaty — odcinek I1 lub 1L

- polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje diuznika obeiazenia jego
rachunku. zgodnic 2 umowa rachunku bankowego,
Podstawa do wystawienia powinien by oryginal dokumentu podlegajacy zaplacic.
Polecenic przelewu wystawia Skarbnik lub upowazniona osoba. kidre po podpisaniu przez
upowaznione osoby kasier sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka
otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym jeden egzemplarz. Dopuszeza si podpisywanie
przclewéw  wystawionyeh przez  kontrahentow — dolaczonych do  dokumentéw
stanowiaeych podstawe zaplaty

- czck rozrachunkowy
Podstawa, wystawienia jest kopia zamwienia na dostawe towarow lub uslug zlozonego
przez jednostke. kidrego wartos nie jest znana. a dostawea nic wyraza zgody na zaplate
praclewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotowkowym. Czeki rozrachunkowe
wystawiane sq na zlecenic Wojta lub osoby upowaznionej przez Wojta, czek potwierdza
bank prowadzacy obshuge finansows jednostki.

- nota bankowa memorialowa
Dokumentuic pobrana przez bank prowizje za dokonane ezymnosei bankowe. Jednostka
otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik ksiegowy
prawdza zasadnosé obciazenia | zgodnosé 2 umowy zawarly pomiedzy jednostka a
bankiem.

- wyciag bankowy z rachunku biezqecgo i rachunkéw pomoeniczych
Otrzymywane 2 banku wyciagi rachunkow bankowych — oryginal sporzadzony na druku
lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik referatu finansowo — ksiegowego 7
zalqezonymi do nich dokumentami, W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je
uzgodnic 2 oddzialem banku finansujacego.

- czck gotowkowy
Crek gotowkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo — ksiegowi (kasjer) w
jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
Zlozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podieta czekiem,
wynikajaea z tego wyciagu podiega sprawdzeniu z kwotq ujeta w dowodzie stanowiacym
podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest dowod zrédlow
uwzasadniajacy wydanic czcku (np: listy wyplal, rozliczenic 7 zaliczki, delegacja
shuzbowa. faktura VAT. itp.) Wazystkie dowody Zrodlowe stanowiace podstawe wydn
czeku gotowkowego muszy byé opisane preez osobg upowaznion oraz musza uzyska
akeeptacje wyplaty w postaci podpisow Wéjta i Skarbnika badz ich pelnomocnikéw. W
razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje si¢ preez
przekreslenic i umieszezenie adnotacii .ANULOWANO" wraz z datq i podpisem osoby
ktora go anulowala.

11 Dowaody kasowe i bankow
1. dowdd wplaty (kasa przyjmie).
2. dowdd wyplaty (kasa wyplaci).
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raport kasowy.
whiosek o zaliczke | rozliczenie zaliczki.

5. rozliczenie wyjazdu shizbowego.
6. czek gotdwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy).

7. bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku).
8. kwitariusze przychodowe K - 103,

9. delegacje sluzbowe.
10.wyciagi bankowe,
11.polecenie przelewu.

11 Dowaody dotyezgee wyplaty wynagrodz
1. lsa plac pracownikow - oryginal.
2. lista zasitkéw — oryginal.
3. lista wyplat wynagrodzei prowizyjnych - oryginal,
4. lista wynagrodzen 7a czas choroby — oryginal.
5. lista dodatkowych wynagrodzen osobowyeh — oryginal.
6. lista wyplat dict radnych. soltysow. ezlonkow komis
7. rachunck za wykonang pracg zlecong — oryginal,
8. zlecenic wyplaty zaliczkowej - oryginal.

1V. Dawody ksiggowe dotyezgee majatku trwalego:
1. prayjecie drodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OT),
2. zmiana micjsca uzytkowania $rodka trwalego-oryginal (symbol MT).
3. protoko! zdawezo - odbiorczy srodka trwalego —oryginal (symbol PT),
4. likwidaca srodka trwalego — orygina (symbol LT,
5. obey Srodek trwaty w uzytkowaniu - oryginal.
6. przewartosciowanie Srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,
7. oddanie w administrowanie $rodka trwalego-oryginat (symbol PT).

. Dowady ksiggowe rozliczeniowe:
nota ksiggowa.

polecenic ksiggowania.

Zbiorcze rozliczenie rozic wynikajacych 2 zaokragle -oryvginal,
Zestawienie prreksiggowan miesigeznych — oryginal.
zestawienie przeksiggowar rocznych-oryginal.

Dokumenty wymienione wyzej sporzadza referat
dostepnych lub zastepezych.

s

mansowy na biczaco na drukach ogélnic

ego zarachowania
seislej kontroli - to formularze powszechnego uzytku. w zakresic kiorych obowiazuje
specialna ewidencja majica zapobiegaé naduzyciom wynikajacym z ich stosowania
Druki scislej kontroli podlegajy oznakowaniu (numers ji 1 komroli oraz
zabezpieczeniu. Ewidencia ta_prowadzona jest w ksiedze drukow scislej kontroli.
Do drukow sciskej kontroli zalicza sie nasigpujace formularze:
1. czeki gotowkowe.
czeki rozrachunkowe.
3. kwitariusze - K - 103,
4. kontokswitariusze zobowikzania pieni¢/nego wsi.
5. spisy 7 matury z chwily ich ostemplowania i ponumerowania,





[image: image9.jpg]6. dowody kasowe - wplaty i wyplaty gotowki z chwila ich ostemplowania i
ponumerownia.
7. karty drogowe.
Osobami upowaznionych do pobicrania drukéw Scistego zarachowania sa: kasjer Urzedu.
pracownicy finansowo-podtkowi. soltysi. dodatkowo wyznaczeni pracownicy Urzedu (w
razie potrzeby)

Rozdzial 111

g dokumentow - dokumentowanie operacji ksiggowych

§7

Zasady obiegu dowodow ksiggowych

1. Obicg dokumentow Ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia wrglednie wplywu do jednostki 2z zewnarz az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych,

2, Udokumentowanie zapisow ksiezowych stanowia prawidiowe — poddane kontroli wstepnej
dowody ksicgowe. W sprawdzeniu dokumentéw biora udzial pracownicy Urzedu Gminy
Bukoswiec. migdzy ktorymi zachodzi komiecznosé przekazywania dokumentéw. Droga
dokumentu od chwili jego sporzadzenia lub wplywu do urzedu Gminy. az do momentu jego
dekretacii i prrckazania do Referatu Finansow i Rachunkowosci nazywa si¢ .obiegiem
dokumentéw ksiegowyeh”™. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze duzy
abieg odbywal si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowad nastepujace zasady obiegu
dowodéw ksiegowych

a) przckazywac tylko dokumenty do referatow uczestniczieyeh w operacji gospodarczai
b) dokumenty przekazywaé sukcesywnie w celu uniknigcia ich okresowego spigtrzenia.
¢) skraca¢ do minimum czas przctrzymywania dokumentow przez poszczegolne referaty.

3. Wplywajace do Urzedu faktury i rachunki od kontrahentow sekretariat zaopatruje w
picczatkq 7 datg wplywu. rejestruie i kieruje do odpowicdniej komérki. ktéra zamawiala
dostawg lub usluge celem sprawdzenia pod wzgledem merytoryczaym,

4. Sprawdzenic dowodow pod wzgledem merytorycznym osob odpowiedzialnych za dany
wydatek polega na stwierdzeniu. ze:

1) poniesiony wydatek jest zgodny 7 zatwicrdzonym planem finansowym.

2) 7lecona usluga lub poniesiony wydatek na zakup jest celowy.

3) poniesiony wydatek zgodny jest 7 oboswiazujacymi przepisami /1], cennikami. tary fami/.

4) ustugg lub zakup zlecono zgodnie z Ustawa o Zaméwieniach Publicznych.

5) ustuga lub poniesiony zakup spelnia warunki rzetelnosei. legalnosci. gospodarnosei,

5. Po kontroli merytoryeznej dokumenty zostaja przekazane do Referatu Finansow i
Rachunkowosci celem sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym.

6. Sprawdzenic dowodow pod wazgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu. 7¢
dowody zostaly wystawione w sposdb technicznic prawidlowy. zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz ich dane liczhowe nie zawieraja bledéw rachunkowych

7. Sprawdzone pod wrzgledem merytoryeznym i formalno — rachunkowym dowody podlegaja.

Zatwierdzeniu przez. Dyreklora lub osoby przez niego upowaznionef do wyplaty.
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Dokumentowanic wyplaty wynagrodzefi, wyplaty dict radnym oraz soltysom.
1. Dokumeniami  stwierdzajacym wyplaty wynagrodzen w Urzgdzie Gminy sa dowody
opisane w § 6.

2. Listy plac sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub pracownik referatu

ansowego. w jednym egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodow zrédlowych

3. Listy plac powinny zawicraé co najmnicj nastepujgee dane:

- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzeni

- nazwisko | imig pracownika.

- sumg wynagrodzei brutto z rozbiciem na poszczegolne skladniki funduszu pla

- sumg potracen Z podzialem na poszczegolne tytuly.

- tgezng sumg wynagrodzenia netio — do wyplaty.

4. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac wynagrodzen s

a) akt powolania lub wyboru,

b) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace.

¢ rozwiazanic umowy o prace.

d) pisma okreslajace wysokosé dodatkow shuzbowych. specjalnych.  funkeyjnych, pisma

okrestajace wysokosé nagrod.

¢ rachunck za wykonang prace.

) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynz

bezplatne. zaswiadezenia o czasowej niezdolnosei do pracy itp. )

Listy plac na podstawic dowodéw zrodlowyeh okreslonyeh w punkeic 4 sporzadza
pracownik pionu finansowego

6. Na prace dorazny nic przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si umowg na prace zlecong (umowa

Zlecenic. umowa o dzielo), Umovwe o prac zlécona sporzadza i rejestruje na stanowisku pracy

pracownik Referatu Finansow i Rachunkowosc.

7. Umowe o prace zlecona podpisuie Wojt lub osoba przez nicgo upowazniona, Skarbnik
Grminy sklada Kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
Zlecajacy pracg i podlegaia one kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie.

9. W listach plac dopuszezalne jest dokonywanie nastpujacych potraces

odzenia (np. urlopy

- naleznosei cpzekwowanyeh na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenic
swiadezen alimentacyjnych.

nalezmosei egrekwowanych na podstawie innych tytuldw,

- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzei,

- pobranych @ nie rozliczonych zaliczck.

- inne potracenia. na kidre jest pisemna zgoda pracowniki.

- Kar pienigznych wymierzonych preez pracodawee.

10. Lista plac powinna by¢ podpisana przez.

- osobg sporzadzajac
- Wajta i Skarbnika badz ich petnomocnika,

11. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.10,

pracownik  finansowo - ksiggowy sporzadza zestawienic wynagrodzen netto i dokonuje

przelewu na konta bankowe. dla pracownikow ktorzy maja zalozone rachunki

oszczgdnosciowo — rozliczeniowe: dla pozostalych wyplaty  dokonuje upowazniony

pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania preelewn zgodnie 7 kwoty
ynikajaca 2 zestawienia stanowi potwierdzenic dokonania wyplaty wynagrodzen.

14, Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym oraz soltysom jest lista

wyplat dict. Liste sporzadza pracownik referatu finansowego.





[image: image11.jpg]8

Dowody dokumentujyce wyplate zaliczek
1. W jednosice wystepuia zaliczki gotowkowe:
a) stale — zatwierdzane przez Wojta Gminy pracownikom zatrudnionym w stalym stosunku
pracy. rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie.
b) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie w stalym stosunku
pracy. Zaliczki jednorazowe moga byé wyplacone na poczel podrézy sluzbowe. zakup
matcrialow i ushug. itp.
2. Osoby otrzymujgee polecenic wyjazdu sluzbowego pobieraja w sekretariacie Urzedu
zarejestrowany  nadny numer kolejny blankict ..polecenic wyjazdu shizbowego”. Uzyskuja
podpis asaby delegujace] — Wojta lub osoby przez nicgo upowaznionej. W poleceniu podrozy
shizbowej okresla si¢  rowniez rodzaj Srodka komunikacji. W odniesieniu do Wjta,
Przewodniczacego Rady. radnych sprawy delegowania reguluja odpowiednie uchwaly.
W przypadku pobierania zaliczki na’delegacje. osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelnia dolny odeinck na kiorym uzyskuje akeeptacie Wojta i Skarbnika Iub ich
petnomocnikow. Na podstawic tego odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na delegacje
podlegaiq rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakoriczenia podrézy sluzbowej.
3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaica si¢ na podstawic wypelnionego i zaakeeptowancgo
przez Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione ..wniosku o zaliczke” przy czym nalezy
dokladnic okreslic rodzaj zakupu badz cel. kidremu zaliczka ma stuzy te podlegaiy
rozliczeniu najpoznic] w terminic 14 dni od daty pobrania. Wéjt moze wyrazié zgodg na
dhuzszy termin rozliczenia si¢ z pobrancj zaliczk
4. W szcregdlnie uzasadnionyeh przypadkach na podstawie zezwolei Woijta pracownikom
Zatrudnionym w Urzedzic w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet
wynagrodzen. jednak nie wyzsza niz wynagrodzenic przyslugujace pracownikowi za
przepracowany okres w dunym miesigeu. pomnicjszony o obowizkowe potracenia. Pobrana
na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rocliczeniu przy wyplacie najblizszych
wynagrodzei

§10

Dekretaca i kontrola dokumentow ksiggowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji

2. Dekretacja to 0gol czynnosci zwiazanyeh z przygotowaniem dokumentéw  ksiegowych do
ksicgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksigowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy

- segregacja dokumentow.

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow.

- whadciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3.1. Segregacia dokumentow polega na:

- wylaczeniu z ogolu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosei tych dokumentéw, kidre
podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacii gospodarezych i nie sq ich zapowiedzia).

- podziale dowodéw ksicgowych na jednoradne grupy wedlug rodzaju poszezegolnych
driatalnosei jednostki (dochody. wydatki)

- kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres.

3.2. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy saone podpisane na
dowdd skontrolowania  pod wrzgledem merytorycznym. formalnym i rachunkowym. W
wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrdicié do wlasciwego ogniwa w





[image: image12.jpg]celu uzupelnienia. Nalezy takze sprawdzié, czy byly one akceptowane przez skarbnika lub
upowazniony przez niego osob.

3.2. Dokument ksiegowy musi by¢ sprawdzony pod wzgledem:

- merytoryeznym. co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych. celowosei. gospodarnosei i
legalnosei  operacji gospodarczych. wyrazonych w  dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki.
odnosci 7 prrepisami o zamowiceniach publiczny
- zgodnosci formalno — rachunkowej przez pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowodci.
<o polega na ustaleniu, 7e wystawione zostaly w sposdb technicznie prawidlowy. zawierajq
wezystkic elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane nic zawicrajg bledow
arytmetycznych.

3.3, Wiaseiwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom  ksicgowym  numeréw. pod  Kiérymi  zostang  one
zaewidencjonowanc,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntety
dokument zaksiggowan
- do jakich podzialek klasyfikacji budzetowyeh dany dokument nalezy zaliczyé.

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych.

- okreslenic daty. pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng data niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw wlasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obeych).

- podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniona do dekretacji przez Skarbnika.
4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ picezatke z odpowiednimi rubrykami i tresci

cznych ma byé

1. Zatatwianie i obieg korespondenci okresla instrukeja kancelaryjna
2, Niniejsza instrukeja obowiazuje wszystkic stanowiska pracy i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw





