ZAR;ADZENIE Nr 56.2022
WOJTA GMINY GIBY
z dnia 6 wrzesnia 2022 roku

w sprawie: zmiany Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy Giby.

Na podstawie art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
z 2022 roku poz. 1634 ze zm.), art.10 ust.2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 roku poz. 217 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 roku w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 roku poz. 342 ze zm.) Wéjt Gminy zarzadza co nastgpuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Gminy Giby, stanowiagcg Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Traci moc Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 70/2020 Wdjta Gminy Giby z dnia 31 grudnia
2020 roku w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowodci dla budzetu Urzedu Gminy Giby.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 43.2022 Wojta Gminy Giby z dnia 30 czerwea 2022 roku w
sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w

Urzedzie Gminy Giby.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia , z mocg obowiazujaca od 1 lipca 2022 roku.

#



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 56.2022

Wéjta Gminy Giby

z dnia 6 wrzesnia 2022 roku.
Czesé 1 - OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie i1 kierowanie Urzedem
Gminy przez zapewnienie peilnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych
wynikajgcych z planu finansowego.

Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez tatwy i szybki dostgp do niezbgdnych informacji.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich
aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych dokumentow
i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu,
sprawowania kontroli, przechowywania i archiwowania dokumentéw powodujgcych skutki
prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z
prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wplywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Gminy w Gibach i podleglych jednostek z racji powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej

postanowien.

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i

obiegu dokumentéw, a w szczegblnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2021r. Dz. U. poz.

217 ze zmianami),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 roku poz.305

Ze zmianami),
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst

jednolity Dz. U. z 2019 roku poz.865 z pdzniejszymi zmianami),



4. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U z 2019 roku poz.
1843 z pozniejszymi zmianami).

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 roku poz. 67 ze zmianami).

6. Innych aktow prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
z 2020r. Dz. U. poz. 568 z pdzniejszymi zmianami),
- ustawie o zamoOwieniach publicznych — dotyczy to Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U z 2019 roku poz. 1843 ze zmianami)
- wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Giby,

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Gibach

Czesé I - SZCZEGOLOWA

Rozdzial I
Dowody ksiggowe — dane ogélne
§3.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkdw rzeczowych albo operacji finansowych- gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych ( wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedplat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny skladnikow

majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.
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3. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 4.

Cechy dowodu ksi¢gowego

1. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

dokumentalnosé¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i/ lub w czasie ),

trwalos¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajgce
co najmniej te, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnos$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowa¢ dowoddw ksiggowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, dowody podlgczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu/ (famane przez) numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym,

poprawno$¢ formalna (tj. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

poprawno$é¢ rachunkowa (tj. zgodno$é¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje

si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.



§ 5.

Funkcje dowodu ksi¢ggowego

1. Dowdd ksiggowy winien spelnia¢ nastgpujgce funkcje :

funkcja ,,dokumentu” prawidlowo wystawiony dowadd ksiggowy jest  dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa jest podstawa do ksiggowania,

funkcja kontrolna pozwala na kontrole analityczng (zrédlowa) dokonanych

operacji gospodarczych i finansowych,

§ 6.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej ,,dowodami Zrédlowymi”.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (faktury VAT, faktury korygujace,

rachunki, wyciaggi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiggowe, protokoél przekazania-
przesunigcia $rodka trwatego, potwierdzenia dokonania oplat, decyzje administracyjne),

W uzasadnionych przypadkach i za zgodg Wdjta dopuszcza si¢ przyjecie pokwitowania
wplaty gotowkowej jako potwierdzenia dokonania wydatku przez pracownika (np. oplata

za dzienniki budowy)

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury VAT, faktury
korygujgce, noty odsetkowe kwitariusze przychodowe K-103, czeki rozrachunkowe,
kasowy dowdd wptaty — KP, kasowy dowdd wyplaty — KW, dowdd wplaty, protokoly
przekazania srodka trwatego PT),

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( np. polecenie ksiggowania PK,
polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacje, dowody kasowe, raporty kasowe, listy plac,
raporty ZUS dokumentujagce wysoko$¢ skladek od wynagrodzen, listy zasitkowe
$wiadczen ZUS, protokoty likwidacji srodka trwalego — LT, protokol przyjecia srodka
trwatego - OT, protokoly odbioru robét, arkusze spisu z natury, protokoly rdznic

inwentaryzacyjnych, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki).



3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci podstawg zapiséw rachunkowych mogg
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania lgcznych
zapiséw zbioru dowoddw zZrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace — ,noty ksiggowe” shuzace do korekt dowodoéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych — sprostowania zapisow lub sformutowan,

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

d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczgce wszelkich przeksiegowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia
ksiag itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewng¢trznych obcych dowodow
zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢é udokumentowana za pomocg ksiggowych
dowodow zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno
stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sz zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

5. Przy prowadzeniu ksiag przy pomocy komputera za rbwnowazne z dowodami Zrodlowymi
uwaza si¢ rOwniez zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzonych wg
programu ( automatyczna dekretacja) — przy zapewnieniu, ze:

- uzyskaja one trwale czytelng postad,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

- dane sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajgcy ich niezmienno$¢ przez okres

wymagany do przechowania danego rodzaju dowodow ksiggowych .

Rozdzial 11
Dowody ksi¢gowe - dane szczegolowe

§7.



Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢gowania:
1. Prawidlowo sporzgdzony dowéd powinien :

a) byc¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

b) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie (piorem, dlugopisem), komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupehieniu,

¢) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny byc¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci co jest napisane,

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

e) wypelnienie dowodu ksiegowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
bledéw rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operacji ktéra dokumentuje,

f) dowod ksiegowy musi zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowiazujgcych
przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej czesci instrukeji — Czes¢ III
szczegdltowa),

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

h) numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiggowych musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiegowych,

i) dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentéw zrodlowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidiowo
wypemnione,

j) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédlowych na dowodzie
zewnetrznym - obcym — moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie
i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

k) bledy w dowodzie ksiggowym wewngetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie

blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki

i parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych

wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawié¢ pojedynczych liter lub cyfr,

m) sporzadzanie faktury VAT 1 rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujgcych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra

Finanséw wydanych do tej ustawy,



n) mogg by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane.
2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,

ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

§ 8.

Tres¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowéd

ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo¢ tych jednostek. Na fakturach VAT— wyszczegolnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towarow 1 ushug),

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzgdzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow.

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja na podstawie zakladowego planu kont) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,
dowdéd ksiegowy opiewajagcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.
.Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, to podpisy 0sob na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych papierach warto$ciowych

mogg by¢ odtworzone mechanicznie.



§9.

Rodzaje dowoddow ksiegowych

I Dowody bankowe

- polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obciazenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu wystawia Skarbnik lub upowazniona osoba , ktére po zaakceptowaniu
przez upowaznione osoby Skarbnik przekazuje poprzez bankowe centrum ustug
internetowych. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem
bankowym egzemplarz przelewu.

- nota bankowa memorialowa

Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci bankowe. Jednostka
otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik ksiggowy
sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowa zawarta pomigdzy jednostkg a
bankiem.

- wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych
Otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal jako wydruk
komputerowy sprawdza pracownik ksiggowosci z zalgczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku
finansujgcego.

II Dowody bankowe
1. wyciggi bankowe,
2. polecenie przelewu

I1I Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1. lista ptac pracownikéw — oryginatl,
2. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,
3. lista wyplat diet radnych, soltysow, cztonkow komisji,
4. rachunek za wykonang prace zlecong — oryginal
5. lista wyplat stypendiéw socjalnych
6. lista wyplat za udzial w akcjach gasniczych,

7. lista wyplat zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego



IV Dowody ksiggowe dotyczgce majatku trwalego
1. przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OT)
2. protokot zdawcezo — odbiorezy srodka trwatego —oryginal (symbol PT)

3. likwidacja srodka trwalego — oryginal (symbol LT)

V. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
1. nota ksiggowa zewngtrzna — kopia
nota ksiegowa wewnetrzna-oryginat
polecenie ksiegowania — oryginat
nota memoriatlowa — oryginal

. nota obcigzeniowa ogdlna - oryginat

2
3
3
4
5. nota uznaniowa ogolna-oryginal
6. nota zewnetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzng)
7. zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen —oryginal
8. zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginat
9. zestawienie przeksiggowan rocznych-oryginat
Dokumenty wymienione wyzej sporzadza referat finansowy na biezaco na drukach ogélnie

dostepnych lub zastgpczych.

VI Druki scislego zarachowania

Druki scistej kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ naduzyciom wynikajacym z ich
stosowania.

Druki $cistej kontroli podlegaja oznakowaniu (numeracji) ewidencji i kontroli oraz
zabezpieczeniu. Ewidencja ta prowadzona jest w ksiedze drukéw scislej kontroli.
Do drukow $cislej kontroli zalicza sig¢ nastgpujace formularze:

1. spisy z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania

2. kwitariusze K-103

Ewidencja drukoéw Scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych
pracownikdéw pionu finansowego wg zakresu czynnosci. Inwentaryzacj¢ drukéw nalezy

przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.



Rozdzial 11T
Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 10.

Zasady obiegu dowodéw ksiggowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich

zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujgce zasady obiegu dowodéw
ksiggowych:

- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikéw, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z biegiem
dowodow ksiegowych w sposdéb systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow pomigdzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych komérek organizacyjnych, ktdre istotnie korzystajg z zawartych w
nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

3. Wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ dwutorowo:

- w ramach systemu EZD, dokumenty gromadzone sa poprzez serwis

www.wrotapodlasia.pl

- w systemie tradycyjnym
4. Obowiazujacy w Urzedzie Gminy ,,Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowi

zalacznik Nr 1 - 5 do niniejszej instrukcji

§11.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen , wyplaty diet radnym oraz soltysom.



1. Dokumentami stwierdzajacym wyplaty wynagrodzen w Urzedzie Gminy sg dowody

opisane w § 9.

Listy plac sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub pracownik referatu

finansowego, w jednym egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodow zrédtowych.
Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne skladniki funduszu plac,
- sumg potrgcen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

- laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

4. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac wynagrodzen sg :
a) akt powotania lub wyboru,
b) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,
C) rozwigzanie umowy o prace,
d) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, specjalnych, funkcyjnych, pisma
okreslajace wysokos¢ nagrdd,
e) rachunek za wykonang prace,
f) inne dokumenty majace wplyw na wysokos$é otrzymywanego wynagrodzenia (np.
urlopy bezptatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

5. Listy plac na podstawie dowodow zrodlowych okreslonych w punkcie 4 sporzadza
pracownik ksiggowosci.

6. Na prace dorazng nie przewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowg na prace zlecong
(umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowg o prace zlecong sporzadza i rejestruje na
stanowisku pracy pracownik zlecajgcy pracg. Zlecenie wystawia si¢ w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla wykonawcy,

- kopia — do ksiegowosci,

- kopia — na stanowisku.



7. Umowe o prace zlecong podpisuje Wojt Iub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik
Gminy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegajg one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

8. Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do dziatu finansowego na biezgco.

9. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujgcych potrgcen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutléw egzekucyjnych na zaspokojenie

swiadczen alimentacyjnych

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych

- inne potrgcenia, na ktére jest pisemna zgoda pracownika.

kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

10. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- Wojta badz Sekretarza

- Skarbnika

- karowa

11. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.10,
pracownik finansowo — ksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto 1 dokonuje
przelewu na konta bankowe, dla pracownikoéw ktérzy majg zatozone rachunki
oszczednosciowo — rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania
przelewu zgodnie z kwota wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wyplaty wynagrodzen.

12. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastapi¢ w terminie do dnia 28 kazdego miesiaca.

13. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

14. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyplate diet radnym oraz soltysom sg listy

wyplat diet. Listy sporzadza pracownik merytoryczny w oparciu o zasady zawarte w

stosownych uchwalach rady gminy.

Pracownik finansowo — ksiegowy na podstawie listy diet dokonuje przelewu na konta

bankowe, dla radnych i soltysow. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu

zgodnie z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty diet.

15. Wyplaty stypendiow socjalnych nastgpujg na podstawie wykazu przedlozonego przez

pracownika odpowiedzialnego za naliczanie stypendiéw. Warunkiem wyplaty stypendium jest
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przedstawienie dokumentéw odzwierciedlajgcych poniesione koszty na cele edukacyjne
zawarte w regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniéw okreslonym przez Rade
Gminy. Stypendia socjalne wyplacane sg na biezaco w formie bezgotéwkowe;j.

§ 12.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek
1. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu shuzbowego pobieraja w  sekretariacie Urzedu
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,, polecenie wyjazdu stuzbowego™. Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej — Wdjta lub osoby przez niego upowaznionej okreslajacych
rowniez srodki komunikacji.

Pracownik po odbytej podrozy stuzbowej przedstawia do rozliczenia druk ,,polecenie
wyjazdu stluzbowego™ i na potwierdzenie poniesionych kosztow dolacza odpowiednie
dokumenty (np. bilety autobusowe, komunikacji miejskiej, parkingowe, kosztéw noclegu).
Natomiast do rozliczenia delegacji stuzbowej w ktorej okreslono $rodek lokomocji samochdd

wiasny pracownika przyjmuje sie stawki okreslone w zarzadzeniu Wojta Gminy Giby.

& 13.

Dokumentowanie zakupéw towarow, materialow i uslug dokonywanych w trybie

ustawy o zamoéwieniach publicznych

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw 1 ustug sg:
- faktura VAT- oryginal,
- faktura korygujaca — oryginal,
- rachunek — oryginal,
- protokot reklamacyjny — kopia,
- paragon fiskalny — oryginal,
- pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaplaty,
- dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow, produktéw lub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).
2. ZamoOwienia i zakupy materiatdw, towaréw , ustug, srodkéw trwatych i ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu
czynno$ci. Pracownicy dokonujacy zamowienia dzialajg w porozumieniu z Wojtem i

Skarbnikiem lub ich pelnomocnikami.

Zamowienia zewnetrzne podpisuje Wojt i Skarbnik lub ich pelnomocnicy.



3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw Prawo zamdéwieniach publicznych jest kazdy

pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete

przepisami wyzej wymienionej ustawy. Wybor dostawcy towarow 1 ustug po

przeprowadzeniu procedury przetargowej konczy si¢ sporzadzeniem umowy.

4. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal

dostarczony jest do pionu finansowo — ksiegowego, jedna kopia przechowywana jest na

stanowisku prowadzacym dane zadanie wraz z kompletem materialéw z przeprowadzonego

postepowania, jedng (2) kopie otrzymuje dostawca, wykonawca.

5. W zakresie rob6t budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do

inwestycji do faktury powinien by¢ dolgczony protokol odbioru wykonanych i przekazanych

robot, elementow robdt lub obiektow.

Dokumentami stanowiacymi podstawg¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sg :

- faktury przejsciowe wraz z dolgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisanych przez inspektora nadzoru.

- faktura koncowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

6. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie ksiggowania,
sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zrodlowych, stanowi ich udokumentowanie.

7. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dotgczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacje 0 miejscu
przechowywania oraz celu dla jakiego zostala sporzadzona.

8. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, itp. wptywajace do jednostki,
potwierdzajace fakt zakupu skladnikéw majatkowych oraz zakupu uslug powinny by¢
sktadane w sekretariacie jednostki.

9. Na dowod wplywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na
kazdym z nich umieszcza piecz¢é z datg wpltywu i wpisuje je odpowiednio do rejestru.

10. Wszystkie powyzsze dokumenty przekazywane sg kierownikowi jednostki lub osobie
przez niego upowaznionej i po dokonaniu wstepnej dekretacji, polegajacej na umieszczeniu
podpisu w lewym goérnym rogu dokumentow, przekazywane sa dale] pracownikowi
merytorycznemu.

11. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:



a/ sprawdzenia faktur (paragonow) i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b/ zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur (paragonow) i faktur korygujacych do zaplaty
poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego.

¢/ na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaplaty pracownicy merytoryczni skladajg swoj podpis i wpisujg date dokonania ww.
czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong faktur¢ zwracajg do referatu ksiegowosci
niezwlocznie, nie pdzniej niz 3 dni od ich otrzymania, gdzie zatwierdzone sa pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez skarbnika lub osobg upowazniona.

[2. Niedotrzymanie terminéw okreslonych w § 13 spowoduje, ze wobec pracownika

winnego zostang zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy.

§ 14.
Dokumentowanie sprzedazy towardéw, materialow i uslug

1. Dokumentami stanowigcymi podstaweg zaewidencjonowania
sprzedazy sa:
- umowa kupna sprzedazy,
- akt notarialny,
- umowa najmu, dzierzawy
- przypisy oplat czynszu dzierzawnego,
- dowody wewnetrzne.

- faktura za sprzedaz wody z wodociagu wiejskiego

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

a) sprzedazy mienia — przez referat ksiggowosci na wniosek pracownika merytorycznego-
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomo$ciami, ktéry powinien by¢ przekazany
do referatu ksiggowosci najpdzniej w 2 dni po sporzadzeniu aktu notarialnego badz
zaistnieniu zdarzenia, celem terminowego wystawienia faktury - 7 dni od dnia wydania
towaru lub wykonania ustugi, chyba, ze inaczej stanowig szczegolne przypadki powstania
obowiazku podatkowego.

b) sprzedazy wody z wodociggu wiejskiego — wystawienie faktury przez pracownika

ksiggowosci i na koniec kazdego miesigca przedstawienie zestawienia sprzedazy wody i

CZYNSzZow.
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Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od
towarow i uslug stuza:

a) dla 0s6b prawnych i 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalno$é gospodarcza — faktury Vat,
faktury korygujace Vat (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzulag
-KOREKTA”, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach — zaginiecia faktury VAT
niezawinionego zniszczenia — dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT, z tym ze kazdorazowo
wystawca umieszcza na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”, oraz date jego wystawienia,

b) dla 0s6b fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej — paragon fiskalny, na
zyczenie nabywcey nalezy wystawi¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dolaczy¢ paragon

fiskalny potwierdzajacy sprzedaz.

3. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT ) polegajgcego na
pomylce w  cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba
wystawiajagca dowod sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy — dokument korygujacy (faktura
korygujaca lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu
pomyiki

W przypadku innych bledéw, nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture lub
faktur¢ korygujaca zawierajagce pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej sie
zwlaszcza ze sprzedawca lub nabyweg lub oznaczeniem towaru lub ushugi moze wystawic
fakture nazwang nota korygujaca.
4. Wystawcami faktur VAT moga by¢ osoby upowaznione przez kierownika jednostki do ich
wystawiania i sg one zobowiazane do bezwzglednego przestrzegania zasad wynikajacych z
przepisow.
5. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do terminowego przekazywania dokumentow do

referatu finansowego, stanowigcych podstawe do wystawienia faktur VAT lub paragonu

fiskalnego.

§ 15.

Dokumentowanie wykonania uslugi

1. Zlecenie wykonania ushugi sporzadza w formie pisemnej pracownik urzedu w ramach
prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z W6jtem i Skarbnikiem.

2. Kazda umowa zlecajaca wykonanie ustugi podlega zarejestrowaniu na stanowiskach

merytorycznych.



3. Zlecenie wykonuje si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje
zleceniobiorca.

W przypadku gdy zlecenie wykonania ustugi zawierane jest z osoba fizyczng nie prowadzaca
dziatalnosci gospodarczej kopia zlecenia wraz ze stosownym oswiadczeniem w ciagu 2 dni
powinna by¢ przekazana do referatu finansowego  celem terminowego zgloszenia
zleceniobiorcy do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych.

W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi, a z chwilg wystawienia rachunku, dotgczona do niego
1 przekazana do referatu finansowego.
4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres czasu — w zaleznosci od
warunkow platnosci ustalonych w zleceniu, platnosé nastepuje w okresach miesigcznych na
podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i

przekazuje rachunek do dzialu finansowo — ksiggowego, ktéry dokonuje wyplaty w oparciu o

wyliczenia zawarte w rachunku.

5. W wypadku, gdy platno$¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koficowym i przekazuje w ciaggu

dwoch dni do ksiggowosci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w

rachunku.

6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty pracownik, ktory
zlecal ustuge sporzadza protoko! reklamacyjny w dwodch egzemplarzach, z ktorych oryginat
do czasu zalatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu

reklamacji przekazuje do dzialu finansowego wraz z zatwierdzong przez Woéjta Gminy

decyzja o sposobie jej zalatwienia.

7. W przypadku roznic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ushugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajgcy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji Wojta i przekazuje do -
ksiggowosci (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku

obcigzenia kosztow jednostki — oryginal). Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastepuje

niezwlocznie po sporzadzeniu.

§ 16.



Dokumentowanie przychodow i rozchodéw magazynowych
Materiaty biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sg na biezgco w miare potrzeb przez

pracownika ds. organizacyjnych. Zakupione materialy wydawane sg bezposrednio po zakupie
pracownikom. Pelng wartoscig wszystkich zakupionych materialéw obcigza sie od razu

wlasciwe koszty, rezygnujac z ewidencji wartosciowej zapasow.

§17.

Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce prowadzone jest rozliczenie paliwa dla samochodéw pozarniczych i innych
sprzetow. Rozliczenia dokonuje inspektor ds. drogownictwa na podstawie kart drogowych
oraz pracownik ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, ktore sporzadza w1
egzemplarzu i przekazuje kierowcy/pracownikowi. Po jej wykorzystaniu, a przed wydaniem
nowej karty drogowej, otrzymujgcy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajagcemu.

2. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane przez merytorycznego pracownika i

wpisane do karty drogowe;.
§18

Dokumentowanie inwentaryzacji

1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

1) Zarzadzenie Wojta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury.

2) Protokot likwidacji zuzytych srodkéw trwatych.

3) Arkusz spisu z natury — oryginal.

4) Protokol z inwentaryzacji zdawcezo - odbiorczej — oryginal,

5) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo — ksiggowy.
6) Protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal.

7) Decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujgte w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Wydaje si¢ je za pokwitowaniem przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z natury oryginat wraca do

referatu finansowego.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja



dotyczaca przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Dokumentowanie zaangazowania

1. Podstawg ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow jest dokumentacja przygotowana

przez pracownikéw na samodzielnych stanowiskach sluzbowych zgodnie z zakresem

czynnosci .

2. Dokumentacjg stanowigcg podstawe ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow sa:

- umowy z tytulu dostaw towardw i ustug,

- umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo,

- listy wyplat nagréd jubileuszowych, nagréd regulaminowych,

- decyzje kierownika o przyznaniu ryczaltéw samochodowych,

- inne przewidziane prawem lub przepisami wewnetrznymi dokumentacje, np. przekazywanie
uchwalonych w budzecie dotacji.

3. Podstawg do ustalenia zaangazowania wydatkéw sa rowniez uchwaly organéw jednostki

samorzgdu terytorialnego, w wyniku ktérych dokonuje si¢ wydatkow, miedzy innymi:

- ustalenie wysokosci diet dla radnych, czlonkéw komisji, sottysow,

- przyznawanie nagrod, stypendiow i wynagrodzen podejmowanych na odstawie ustaw, np.

0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, o kulturze fizycznej, o policji., o

systemie o$wiaty, itp.

- okreslenie wysokosci prowizji z tytutu poboréw podatkéw i oplat.

4. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkéw, wynikajacych z wieloletnich uméw, w ktérych

okreslona zostala jednoznacznie wysoko$¢ wynagrodzenia podaje si¢ w kwocie przypadajace;j

do splaty na dany rok budzetowy.

5. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkdw, wynikajacych z wieloletnich uméw zawartych na

czas nieokreslony, nie majacych wymiaru finansowego ( dotyczacych m.in. dostaw wody,

gazu, energii elektrycznej, telekomunikacji i innych mediow) ustala si¢ biorge za podstawe

moment odbioru przedmiotu umowy.

6. Drobne zakupy powoduja réwnoczesne powstanie zaangazowania i wykonania wydatkow.

7. Zaangazowanie wydatkow nie moze przekraczaé planow finansowych zaréwno w kwotach

tacznych, jak i w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;j.

8. Podstawe ewidencjonowania zaangazowania wydatkow stanowi zestawienie sporzadzone

na podstawie dokumentacji wymienionej powyze;.
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Rozdzial IV
Kontrola dowodow ksiegowych
§ 19.

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z
obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,
badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajoéw dziatalnosei
przez pordwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w
realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia
spolecznego oraz ustalenie 0sdb odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow i
srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.
2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrzne;
odpowiedzialny jest kierownik 'jednostki. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzér nad
skutecznoscia dzialania tego systemu, jak réwniez prawidlowo$cia wykorzystania sygnatow

kontroli wewngtrznej 1 zewnetrznej oraz nalezytym wykorzystaniem wynikéw kontroli.

3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a/ kontroli wstegpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektow umoéw, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

b/ kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych
i pienieznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

¢/ kontroli nastepnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajagcych czynnosci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego
sprawdzenie i poddanie:

al kontroli zgodnosci z prawem zaméwien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamoéwienia, trybu zamoéwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
Jjednostkowej oraz wartosci (zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych), ktorej dokonuje kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego

upowazniona, zajmujacej si¢ wykonywaniem zadania, tj. dokonaniem zakupu , zleceniem

ustugi, itp.
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b/ kontroli merytorycznej, czyli sprawdzeniu zasadnosci i celowosci dokonania operacji
gospodarczej, sprawdzeniu czy przedmiot operacji jest zgodny ze stanem faktycznym, czy
operacja gospodarcza jest zgodna z zawartg umowa i przepisami prawa, ktdrej dokonuje
kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona, zajmujacej sie
wykonywaniem zadania, tj. dokonaniem zakupu, zleceniem ustugi, itp.,

¢/ kontroli formalno-rachunkowej 1 zgodnosci z planem finansowym jednostki, czyli
sprawdzeniu zgodnosci dokonanego wydatku z planem finansowym jednostki, sprawdzeniu
czy dowdd ksiegowy jest zgodny z przepisami o podatku od towardw i ustug (podatku VAT),
czy zawiera wymagane cechy prawidlowego dowodu, czy nie zawiera bledéw rachunkowych,
ktorej dokonuje skarbnik lub upowazniona przez niego osoba.

5. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentow pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, zawierajgcych
dyspozycj¢ (polecenie) wykonania operacji bankowych winno dokonywaé sie przed
wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba , majaca wykonac okreslone
czynnosci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynno$ci poprzednie zostaly wykonane w
sposob wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacja na dokumencie.

6. Podpisy na dowodach ksiegowych skiada sie odrecznie, atramentem lub dlugopisem, w
sposob umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujace;.

7. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrzne;j,
kontrolujacy zobowigzany jest:

a/ zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komoérkom, czy osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnien,

b/ odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie  kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje kierownik
jednostki.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsi¢wzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

9. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujgcy

niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i

przedmioty stanowigce dowodd przestepstwa.
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10. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, kierownik jednostki po
niezwlocznym zawiadomieniu organéw powolanych do $cigania przestepstw obowigzany
jest:

a/ ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego
popehieniu,

b/ zbadac, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbywaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowigzkow,

¢/ wyciggng¢ na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, konsekwencji stuzbowych,
d/ przedsigwzig¢ Srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przyszlosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

e/ wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej przeciwko
osobom bezposrednio winnym powstawaniu tej szkody oraz przeciwko osobom winnym

zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli wewnetrzne;j.

§ 20.

Dekretacja dokumentow ksiegowych

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw  ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3.1. Segregacja dokumentow polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktére
podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),

- podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszezegélnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne, inwestycje itp.)

- kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres ( np. dzien, ).

3.2. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy s one podpisane na

dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnosci jednostki
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ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd
zwrécei¢ do wlasciwego ogniwa w celu uzupelnienia.

3.3. Wihasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu  dokumentom ksiggowym  numeréw, pod ktorymi  zostana  one
zaewidencjonowane,

- do jakich podziatek klasyfikaciji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych,

- okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowoddw whasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

- podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniong do dekretacji przez Skarbnika.

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

Cz¢$¢ IV - ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 21.

Prowadzenie akt
Obowigzujg nastepujace zasady prowadzenia dokumentéw finansowo-ksiegowych :

a/ zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodno$é¢ tematyczna
b/ zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uklad chronologiczny,
¢/ zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komérki organizacyjnej — (referat finansowy)
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna)
- numer kolejny
d/ zasad przechowywania akt:

- akta winny by¢ przechowywane w komérce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna
¢/ zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
f/ zasada tatwego wyszukiwania dokumentdw:
- dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z zapisami lit. ¢
2. Wykaz akt finansowo — ksiggowych wg grup tematycznych znajduje si¢ w instrukcji
kancelaryjnej Urzedu Gminy Giby.
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§ 22.
Przechowywanie akt
1. Obowigzujg w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt:
- akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym.
- na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciggu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego.

teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji

kancelaryjnej dla urzedow gmin, Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi.

- kompletne teczki z aktami Spraw ostatecznie zatatwionych moga byé przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres Jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Gminy - przez okres do dwéch
lat.

Przechowywanie akt w Archiwum Zakladowym:

- W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum
Zaktadowe,

- akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do Archiwum Zakladowego po uplywie 1
roku, (w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwdch lat) kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

- pracownik, do ktorego obowigzkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zakladowego, uzgadnia
z pracownikiem referatu finansowego termin  przekazania akt do Archiwum
Zakladowego,

- przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegolowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujgcego akta, Jako dowéd przekazania akt; pozostate egzemplarze
pozostaja w Archiwum,

- spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- spisy zdawczo — odbiorcze podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy

Archiwum Zakladowe.
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Cz¢$¢ V - POSTANOWIENIA KONCOWE

8 23,

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnogé pracownikow za mienie

- Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
$pos6b wykluczajgey mozliwosé kradziezy.

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

- Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane.

- Klueze od pomieszezen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

- Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wajta Gminy lub jego
petnomocnika.

- Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakoriczeniu pracy umieszczone w

pozamykanych szafach.

§ 24,
1.Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skladniki majatku
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 12 Kodeksu pracy pracownik ponosi
pelng odpowiedzialnogé za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one
powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

2.Przekazanie mienia powinno byé¢ udokumentowane w Sposob pozwalajacy stwierdzic Jjaki
Sprzet otrzymali pracownicy za ktéry ponoszg odpowiedzialnogé materialna.

3.W celu zabezpieczenia majgtku gminy nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych
pracownikow  materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie umowy okreslajace  zakres
odpowiedzialnosci materialnej stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy.

4.W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym
czasie dokonane  zostato przekazanie stanowiska pracy protokdtem zdawczo -odbiorczym
Wraz ze spisem z natury.

§ 25.
1. Niniejsza instrukcja zostata Opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy powolane na

wstepie w ,,CZESCI OGOLNEJ”.
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2. Zalatwianie i obieg korespondenciji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja  obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy | winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw.

4. Instrukcja ma zastosowanie rowniez do wszystkich projektéw realizowanych przez gmine
Giby.

4. Instrukcja ma zastosowanie od dnia | lipca 2022 r.

§ 26.
Wykaz zalacznikéw do instrukeji stanowia:
1. Schemat obiegu i kontroli dowodéw bankowych.
2. Schemat obiegu i kontroli dowodéw zakupu i sprzedazy.
3. Schemat obiegu i kontroli dowodéw dotyczgcych wyplaty wynagrodzefi i pochodnych
oraz innych wyplat.
4. Schemat obiegu i kontroli dowodaw dotyczacych srodkéw trwatych i materialow,
5. Schemat obiegu i kontroli dowodéw dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
6. O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomogci zasad okreslonych w Instrukcji.

7. Wzory podpiséw 0séb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych.
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Zalgeznik Nr 6

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokument6w ksiegowych w Urzedzie
Gminy Giby

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze prayjetam/lem do wiadomosci i sciste 80 przestrzegania zasady
okreslone w instrukeyi oraz zobowiqzuje sie w zakresie obiegu dokumentéw postepowac
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

/Lp. l Nazwisko i imie ‘Stanowisko )Podpis 1

! I. / Robert Bagiriski IW(’)jt Gminy I 7
Jolanta Beata Bagiriska Sekretarz I W
Alicja Sztabifiska Skarbnik 1
Mariola Milewska Kierownik USC

3. Dorota Radzewicz Inspektor

6. Bozena Bednarska Inspektor

E. IEwa Stabinska Inspektor

IS. JBeata Kope¢ Inspektor

[3. IEwa Szestowicka Kierownik GOPS

10. ITomasz Plesiewicz Inspektor T

11.  [Przemystaw Radostaw Krzywicki |Inspektor

12, |Aneta Anna Gatkowska Inspektor ﬁ{

13.  |Anna Dzimitrowicz Inspektor

14.  |Sara Milewska Mitodszy referent

15.  |Monika Palewicz Miodszy referent

16.  [Marcin Kaufman konserwator

17.  |Kamil Selwent konserwator

18 [Lucyna Fiedorowicz sprzataczka

19.  |Barbara Bielska sprzataczka




E). ’ Marta Czarniewska I sprzataczka !
21.  [Dorota Moraczewska I sprzataczka ( ;/
22.  |EwaBielecka sprzataczka ’ 7
23.  |Bozena Rogalewska sprzataczka / ]
24.  |Grzegorz Kucharzewski kierowca { W
23 IKrzysztof Bielewicz kierowca I ]
26. [Stanis%aw Dzimitko Kierowca 7
konserwator
27.  |Bogdan Stankiewicz kierowca
kierowca ﬁ/

E&

’J anusz Moroz




Zatacznik Nr 7

do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania

dokumentéw ksiegowych w Urzgdzie

Gminy Giby

Wzory podpiséw oséb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych

lL.p. Imig i Nazwisko Stanowisko Zakres zatwierdzania |Wz6r podpisu 7
I Robert Baginiski Wajt Gminy pod wzgledem |
merytorycznym
2. Jolanta Beata Baginska Sekretarz, pod wzgledem
merytorycznym
3. Alicja Sztabinska Skarbnik pod wzgledem
merytorycznym,
pod wzgledem
formalno-rachunkowym
4, Ewa Stabinska Inspektor ds. rozliczeni  |pod wzgledem
kontroli merytorycznym, pod
wzgledem
formalno-rachunkowym
5 Anna Dzimitrowicz Inspektor ds. ksiegowosci | pod wzgledem
podatkowej merytorycznym
6. Bozena Bednarska Inspektor ds. obstugi pod wzgledem
finansowej merytorycznym, pod
wzgledem
formalno-rachunkowym
L Aneta Anna Gatkowska Inspektor ds. wymiaru pod wzgledem
podatkéw i oplat merytorycznym
8. Beata Kope¢ Inspektor ds.. Gospodarki | pod wzgledem
Przestrzenne;j merytorycznym
9. Mariola Milewska Kierownik USC pod wzgledem
merytorycznym
10. Przemystaw Radoslaw Inspektor ds. informatyki i |pod wzgledem
Krzywicki ochrony srodowiska merytorycznym
11. Monika Palewicz Milodszy referent ds. pod wzgledem
ewidencji merytorycznym
zagospodarowania
odpadami
12 Tomasz Plesiewicz Inspektor ds. pod wzgledem
drogownictwa i gospodarki merytorycznym
komunalnej
13. Dorota Radzewicz Inspektor ds. .organizacyjno | pod wzgledem
-kadrowych, obstugi rady i merytorycznym
obrony cywilnej
14, Grzegorz Kucharzewski Kierowca pod wzgledem
merytorycznym
15. Krzysztof Bielewicz Kierowca ciggnika pod wzgledem
merytorycznym
16. Dorota Moraczewska sprzataczka pod wzgledem
merytorycznym
17. Ewa Szestowicka Kierownik Gminnego pod wzgledem
Osrodka Pomocy merytorycznym
Spolecznej




18. Sara Milewska Miodzsy referent ds. pod wzgledem
organizacyjno-kancelaryjny merytoryczanym
ch

19. Lucyna Fiedorowicz Sprzataczka pod wzgledem

merytorycznym

20. Kamil Selwent konserwator pod wzgledem

merytorycznym

21. Marcin Kaufman konserwator pod wzgledem

merytorycznym

22. Bogdan Stankiewicz Kierowca ciggnika pod wzgledem

merytorycznym

23, Bozena Rogalewska sprzataczka pod wzgledem

merytorycznym

24, Janusz Moroz kierowca pod wzgledem

merytorycznym

25 Stanistaw Dzimitko Konserwator, kierowca pod wzgledem

merytorycznym

26. Marta Czarniewska sprzataczka pod wzgledem

merytorycznym

27, Barbara Bielska Sprzataczka pod wzgledem

merytorycznym

28. Ewa Bielecka sprzataczka pod wzgledem

merytorycznym




