Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2014
Wojta Gminy Korycin

z dnia 31 grudnia 2014 r.

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéow
finansowo-ksi¢ggowych
w Urzedzie Gminy Korycin

CZESC 1
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Korycin do zapoznania si¢ z trescia instrukcji i
bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami
zawartymi w instrukcji nalezy potwierdzi¢ podpisem na o$wiadczeniu, stanowiacym Zatacznik Nr 1
do niniejszej instrukcji

CZESCII
Szczegolowa

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe — dane ogolne

§ 3. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi. Dowodd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okre§lonym miejscu i1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

§ 4. Cechy dowodu ksiggowego.
Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),



2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

trwalo$¢ wpisanej treSci 1 liczb (zapobiegajaca usunig¢ciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

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

kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, niedopuszczalne jest
antydatowanie dowodow ksiggowych),

systematyczno§¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

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

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

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

zasadami matematyki),

11) podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod 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 ksiggowego.
Dowdd ksiggowy winien spetniac nastgpujace funkcje:

1))

2)

3)
4)

§ 6.

funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilo§ciowym — jest to
dowod w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

funkcja kontrolna — pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych moga

by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych
zapiséw zbioru dowodoéw zrodtowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wilasnych
zewngtrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zroédtowego (dowody ,,pro forma”),
4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug

nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag,

itp.).



4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zroédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodow
zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operaciji.

5. Dopuszcza sig¢ mozliwo$¢ zaniechania zamieszczania na dowodzie danych dotyczacych
stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), oraz
podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania, jezeli wynika to z techniki dokumentowania
zapisOw ksiggowych

6. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ roOwniez za
posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna postaé, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegolowe

§ 7. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypekliony czytelnie, r¢cznie
(piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupehieniu,

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) by¢ wypekiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od btedéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,

ktéra dokumentuje,
4) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),
5) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagla,

bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

6) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypehnione,

7) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

8) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrodtowych na
dowodzie zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

9) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnos$ci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

§ 8. Cechy dowodu ksiggowego:

Wyszczegolnienie

k.
.

OKkreslenie rodzaju dowodu

Okreslenie numeru identyfikacyjnego
Dowody zewngtrzne winny posiada¢ numer nadany przez wystawiajacego.




Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokujacych operacji gospodarczej
Nie mozna uja¢ w urzadzeniach ksiggowych faktury, rachunku, itp., w przypadku, gdy brak jest
wskazania jednej ze stron (np. paragonu).

Opis operacji gospodarczej
Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy, tak azeby bylo mozliwe prawidlowe
zakwalifikowane ujecia zdarzenia gospodarczego w urzadzeniach ksiggowych.

Wartos$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych

Date dokonania operacji

Date sporzadzania dowodu, gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg niz data dokonania
operacji

Podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow
Materialy wydane bezposrednio do zuzycia lub do przerobu powinny by¢ potwierdzone przez
osobg, ktora je pobrata. Jezeli chodzi o ustugi, to fakt ich wykonania i jako§¢ wykonania powinny
by¢ rowniez stwierdzone (na dokumencie ksiggowym lub na protokole odbioru). Potwierdzenie
przekazania lub przejecia sktadnika aktywow jest bezwzglednie wymagane.

Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za
sprawdzenie dowodu

10.

Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca i sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja), potwierdzone podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Wymagane dane nalezy bezwzglednie zamieszczaé, jezeli niespelnione sa warunki o ktorych
mowa w art. 21 ust.1 a ustawy o rachunkowosci

11.

Dowéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska, wedlug Kkursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba, ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polska, a wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk.

Jezeli jest to dowdd zewngtrzny (obcy) wyniki zamieszcza si¢ na dowodzie.

12.

Dowdéd ksiggowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuje, kompletny oraz wolny od bledéw rachunkowych.

13.

Dowody dokumentujace wykonanie zadan finansowanych z dotacji lub innych 2zrédet
zewnetrznych, np.: z funduszy strukturalnych, moga posiada¢ inne zapisy wymagane odrgbnymi
przepisami. Zapisy te winny by¢ podpisane przez osobe upowazniona.

§ 9. Rodzaje dowodéw ksiggowych.

1. Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wptaty i wyptaty

2) polecenie przelewu

3) nota bankowa memoriatowa

4) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
5) czek gotowkowy




6) umowa lokaty terminowej
7) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowe;j

2. Dowody kasowe.

1) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

2) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

3) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

4) bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
5) kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikow,

2) lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,
3) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych,

4) lista wynagrodzen za czas choroby,

5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,
6) rachunek za wykonana pracg zlecona,

7) zlecenie wyptaty zaliczkowe;.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie (symbol OT),

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego (symbol MT),

3) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego (symbol PT),

4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego (symbol AT),

5) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwalego na srodek trwaty,

6) likwidacja $rodka trwatego (symbol LT),

7) przewarto$ciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu,

8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu,

9) wydzierzawienie Srodka trwatego,

10) oddanie w administrowanie $rodka trwalego (symbol PT),

11) nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego,

12) protokdét szkod srodka trwatego,

13) protokdt potwierdzajacy fizyczna likwidacje $rodka trwatego,

14) przyjecie srodka trwalego w uzywanie (symbol OW),

15) likwidacja pozostatego srodka trwalego w uzywaniu (symbol LW),

16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu.

5. Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa zewnegtrzna,

2) nota ksiggowa wewnetrzna,

3) polecenie ksiggowania,

Dowody te sa sporzadzane przez referat finansowy na biezaco, na drukach ogdlnie dostgpnych lub
zastepczych.

6. Dowody ksiggowe pozostale:

1) wewngtrzny rachunek na przekazana darowizng — oryginal,

2) wewngtrzny rachunek na przekazanie towarOw na cele reprezentacji i reklamy — oryginat
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w dwodch
egzemplarzach — oryginat dla ksiggowosci, kopig pozostawia w aktach),

3) czasowy dowdd zastgpczy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedtug
potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki $cislego zarachowania:



1) czeki gotowkowe,
2) kwitariusze przychodowe — K 103,
3) arkusze spisu z natury,

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikdéw referatu finansowego wg zakresu
czynnos$ci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacj¢ drukéw nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego
roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 10. Zasady obiegu dowodéw ksiggowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksigegowych, ktoéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania. Poszczegélne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sig
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:
1) zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami,

skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentdéw przez poszczegdlne ogniwa,

2) zasada systematycznoS$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
W sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

3) zasada czestotliwoS$ci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie osoéb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja
ciagly ruch obiegowy.

§ 11. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
1) listy ptac pracownikow,
2) listy plac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
3) listy plac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,
4) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
5) listy wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzielo itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana praceg.

2. Listy ptac sporzadza pracownik referatu finansowego w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i
sprawdzonych dowodow zrodlowych wymienionych w ust. 1. Listy plac powinny zawiera¢ co
najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
2) nazwisko i imi¢ pracownika,
3) sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki,
4) sumg potracen z podzialem na poszczegodlne tytuly,
5) taczna sume¢ wynagrodzenia netto — do wyptaty,
3. Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o prace¢ lub zmiana umowy o prace,



3) rozwiazanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okre$lajace wysoko§¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace
wysoko$¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikoéw jednostek
- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonana prace,

7) inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenie
o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-7 wystawia pracownik prowadzacy sprawy kadrowe

na podstawie decyzji kierownika jednostki.

5. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze
wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umoweg na pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa
o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace
z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajacego prace
(po wykonaniu pracy zatacza si¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6. Umowe o prace zlecona podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegaja one
kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja
do Referatu Finansowego w terminie do 2 dni od daty podpisania.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
5) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
6) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobg sporzadzajaca,
2) kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniona (pod wzgledem merytorycznym),
3) kierownika jednostki i gtdwnego ksiggowego.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik referatu
finansowego sporzadza przelewy w systemie elektronicznym ,.home — banking”. Gtéwny ksiegowy
jednostki dokonuje przelewéw wynagrodzen. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania
przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty
wynagrodzen.

11. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapi¢ w terminie do dnia 30
kazdego miesiaca, nie pozniej jednak niz na dwa dni robocze przed zakonczeniem miesiaca.

12. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w stosownych przepisach.

§ 12. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce moga wystgpowac zaliczki gotowkowe:

1) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikdéw zatrudnionych na stale.
Zaliczki state wyplacane sa na dokonywanie biezacych zakupdéw. Wykaz zaliczek statych stanowi
Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatow,
sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja na stanowisku do spraw kadrowych
blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”.

Polecenie wyjazdu sluzbowego winno zawierac:
1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe udajacego si¢ w podréz stuzbowa,
2) nazw¢ miejscowosci i instytucji, do ktorej pracownik jest kierowany,



3) cel podrézy stuzbowe;,

4) czas trwania delegacji,

5) doktadne okreslenie srodka lokomoc;ji ,

6) podpisy i stanowisko osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy.

Polecenie stuzbowe poza granice kraju dodatkowo powinno zawierac:

1) o$wiadczenie o godzinie przekroczenia granicy,

2) oswiadczenie, o fakcie zapewnienia lub nie zapewnienia wyzywienia i zakwaterowania.
Rachunek kosztow podrézy delegowany przedktada do rozliczenia w ciagu 7 dni po zakonczeniu
podrézy stuzbowej. Rachunek kosztow podrézy musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym, poprzez zlozenie podpisu przez osoby delegujace, potwierdzajace jednoczesnie
wykonanie polecenia oraz nalezytego zuzycia czasu i $Srodkow lokomocji. Wyptata kosztow
podrézy nastepuje w terminie do 30 kazdego nastgpnego miesiaca lub przelewem w terminie 30 dni
od daty zlozenia rachunku kosztow podrozy. Z pracownikami korzystajacymi z wlasnych
samochodow do celow stuzbowych pracodawca powinien zawrze¢ umowg.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego wniosku o zaliczkg. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu
najpozniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia sig z pobranej zaliczki.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka
na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesiacu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku
dochodowego nalezna od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skladek, na ktore pracownik
wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy
wyplacie najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne zaliczki.

§ 13. Dokumentowanie robét budowlanych, dostaw i uslug dokonywanych w trybie ustawy

Prawo zamo6wien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:

1) faktura VAT — oryginal,

2) faktura korygujaca — oryginal,

3) rachunek — oryginat,

4) nota korygujaca — oryginal,

5) protokoét reklamacyjny — kopia,

6) pro forma dowodu zakupu — oryginat
7) wezwanie do zaplaty,

2. Zakupy gotowych Srodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych oraz wewngtrzna procedura dotyczaca zamdwien publicznych
stosowana w jednostce.

3. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik prowadzacy ewidencje majatku
trwalego dotacza dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwalego, osobg odpowiedzialna (z podpisem osoby odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje¢ rodzajowa $rodka trwatego.

4. W zakresie rob6t budowlano-montazowych zaliczanych do inwestycji dokumentami stanowiacymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury za poszczegélne etapy inwestycji. Na fakturze pracownik merytorycznie
odpowiedzialny potwierdza zgodnos¢ z zapisami umowy oraz postgpem prac.

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
potwierdzone przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego

3) dowod lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

4) dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejgcia srodka trwalego.

5. Protokol odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawg
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku



sporzadza pracownik prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego. Dowody ,,OT”, pracownik

prowadzacy ewidencje majatku trwalego, sporzadza w trzech egzemplarzach w uzgodnieniu

(potwierdzonym podpisem) z pracownikiem prowadzacym cato§¢ zadania inwestycyjnego

i przekazuje:

1) oryginal i pierwsza kopi¢ — dla Referatu Finansowego, najp6zniej w terminie siedmiu dni od
sporzadzenia,

2) druga kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

3) trzecia kopig — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

6. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robot
budowlano-montazowych. W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem
informacji dot. danego srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego
zostata wybudowana, kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), warto§¢ budowy lub
nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialne;.

7. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich nabycia

stanowi dowod zrodtowy nabycia, sporzadzony zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

8. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania

dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek

9. Zlecenie ushugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si¢ w trybie przepiséw
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wymaga formy umowy pisemnej, okreSlajacej: zakres
opracowania, terminy wykonania, formeg ptatnosci, zakres odpowiedzialnos$ci wykonujacego ustuge
oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 14. Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ustug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawg zaewidencjonowania sprzedazy sa:

1) faktura VAT — kopia,

2) faktura korygujaca — kopia,
3) nota korygujaca,

4) akt notarialny,

5) nota obciazeniowa.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez pracownika referatu finansowego na wniosek pracownika
merytorycznego, prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomos$ciami, celem wystawienia faktury.
Faktura sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat — kupujacemu,
2) pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,

2) zwrotu kosztow rozmoéw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow, jednostek obcych
korzystajacych z telefonu urzedu i przez osoby oraz inne instytucje pobierajace energi¢ z licznikow
urzedu —na wniosek pracownika prowadzacego biezaco sprawy telekomunikacji oraz
rozliczajacych zuzycie energii — przez pracownika referatu finansowego. Dokument sporzadzany
jest w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat — dla korzystajacego z telefonu lub innych ustug
2) pierwsza kopia — pozostaje w referacie ksiggowosci,

3. W przypadku popelnienia btedu w dowodach sprzedazy polegajacego na pomylce dotyczacej cen
jednostkowych, warto$ci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy,
wystawia dowod wilasciwy — dokument korygujacy w dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po
ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

1) oryginal — kupujacemu,
2) pierwsza kopie — do akt,
W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia notg korygujaca
rowniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;j.



§ 15. Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustug
zlecaja pracownicy urzedu, ustnie lub pisemnie, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gléwnym ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja formy umowy
- sporzadzane sa pisemnie z zachowaniem przepisow Prawo Zamowien Publicznych oraz
wewngetrznego regulaminu dotyczacego sposobu dokonywania zakupow.

§ 16. Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.

Materialy biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miar¢ potrzeby,
przez pracownika d/s kancelaryjnych. Zakupione materialy wydawane sa pracownikom
bezposrednio po zakupie lub w miare potrzeb.

§ 17. Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwalego:
1)przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2)zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego — oryginal (symbol MT),
3)protokoét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4)aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginat (symbol AT),
5)przekwalifikowanie §rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaly — oryginat,
6)likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
T)przewartosciowanie Srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
8)obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
9)wydzierzawienie $srodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i1 wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego — oryginal,
12) protokot szkod srodka trwatego — oryginat,
13) protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacjeg srodka trwatego — oryginat,
14) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacja $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego w uzywaniu — oryginat.
§18

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowiazuja nastgpujace dowody inwentaryzacyjne:

1) Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

2) Arkusz spisu z natury.

3) Protokot inwentaryzacji (kontroli) kasy.

4) Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.

5) Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych.
2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukoéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik referatu finansowego
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w jednym egzemplarzu. Po zakonczeniu spisu z natury
przewodniczacy komisji oddaje oryginat do Referatu Finansowego.
3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji



zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w jednym egzemplarzu. Po
zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do Referatu Finansowego, po jednej kopii — zdajacemu
i przyjmujacemu. Protokoét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku ro6znic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
wprowadzenia zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 20. 1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawg ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelno$ci ich danych, celowos$ci gospodarnosci
ilegalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki. Wykaz o0s6b upowaznionych do
sprawdzenia i akceptacji dokumentéw pod wzgledem merytorycznym stanowi Zalacznik
nr 3 do niniejszej instrukcji

2) formalnym i rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostalty w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich
dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych. Wykaz oséb upowaznionych do
sprawdzenia i akceptacji dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszej instrukc;ji.

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac¢ na wtasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegbdlnymi stanowiskami zgodnie z ,,Rodzajem dokumentu, miejscem tworzenia, rodzajem
kontroli i terminow przekazania do wilasciwych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy)”
stanowigcym Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentoéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wpltywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe maja roézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych,
wymienionych w Rozdz. IV § 11 pkt. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci 1 gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

6. Dla usprawnienia pracy stosuje si¢ nastepujace zasady postgpowania z dowodami
zrodtowymi:

1) zewnetrznymi obcymi —

Wszystkie dowody zewngtrzne obce (otrzymane od kontrahentow) pracownik zajmujacy si¢

sprawami kancelaryjnymi, przyjmuje do jednostki, potwierdzajac ten fakt pieczecia

dokumentujaca date wplywu dowodu zrodlowego. Pracownik opatruje takze dokument

pieczeciami kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowe;j a takze pieczgcia dekretacyjna i

pieczecia dotyczaca wydatkow strukturalnych. Wzor pieczgei stanowi Zatacznik nr 6. do

niniejszej instrukcji Tak przygotowane dokumenty pracownik przekazuje niezwlocznie nie
pozniej jednak niz do dnia nastgpnego po otrzymaniu do akceptacji merytorycznej dla
pracownikow wedtug odpowiednich stanowisk pracy. (patrz Zalacznik nr 3). Pracownicy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy odpowiedzialni za kontrole merytoryczna dokumentu
dokonuja sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym, oraz zatwierdzenia
jedynie oryginalow dokumentéw poprzez umieszczenie na odwrocie opisu dokumentu,
pozwalajacego na jednoznaczne sklasyfikowanie wydatku, i potwierdzaja ten fakt podpisem i



data wykonania czynno$ci w odpowiednim miejscu na pieczeci. Pracownicy odpowiedzialni
za kontrolg merytoryczna moga zamieszcza¢ opisy dokumentéw w zwiazku z wymogami
ustawy prawo zamowien publicznych. Pracownicy przekazuja dokumenty do referatu
finansowego niezwlocznie, nie podzniej jednak niz dnia nastgpnego po otrzymaniu.
Upowaznieni pracownicy referatu finansowo-ksiggowego (patrz Zatacznik nr 4.) dokonuja
kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym na potwierdzenie czego umieszczaja na
odpowiedniej pieczeci datg i podpis. Tak przygotowane dokumenty podlegaja zatwierdzeniu
przez osoby upowaznione. Wykaz os6b upowaznionych stanowi zatacznik Nr 7 do niniejsze;j
instrukcji.

2) zewnetrznymi wlasnymi:

przekazywane w oryginale kontrahentom. Faktury VAT wystawiane przez osoby
upowaznione wystawiane winny by¢ zgodnie z obowiazujacymi zasadami okreslonymi w § 22
niniejszej instrukcji i przekazane do wystania niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

3) wewnetrznymi  — dotyczace operacji wewnatrz jednostki. Obieg dokumentdéw
wewngtrznych obrazuje zal. Nr 5 do niniejszej instrukcji

Dokumenty poddane w ten sposob kontroli wewnetrznej podlegaja dekretacji i ujeciu w
ksiggach rachunkowych jednostki na zasadach opisanych w § 21. Pracownicy ksiggowosci,
odpowiedzialni za ewidencjonowanie dowodow w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych,
zobowiazani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetnialy
wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.
Niedotrzymanie termindw moze spowodowac wobec pracownika winnego niedotrzymania
ww. termindw zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

§ 21

Dekretacja dokumentéw ksiggowych.

1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to o0g6t czynnos$ci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich
zapowiedzia),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegoélnych
dziatalnos$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp),

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, ktora polega na ustaleniu, czy sa one podpisane
na dowdd skontrolowania przez osobg odpowiedzialna za dany odcinek dziatalnos$ci jednostki,
ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd
zwroci¢ do wlasciwego stanowiska pracy w celu uzupehienia.

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania), ktora polega na:

a) nadaniu  dokumentom  ksiggowym  numerdéw, pod  ktérymi  zostang  one
zaewidencjonowane,



b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

¢) okresleniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

d) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,

e) podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniong przez Skarbnika do dekretacji. Wykaz
0s6b upowaznionych do dekretacji dokumentéw stanowi zatacznik Nr 8

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig. (patrz
zatacznik nr 6)
Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§22

§ 22. 1. Podmioty sektora finansow publicznych, dla ktorych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwotg
corocznie ustalona w ustawie o podatku od towardéw i ustug, sa zobowiazane zglosi¢ i zarejestrowad
swoja dziatalno$¢ we wlasciwym dla prowadzenia swojej dziatalno$ci urzedzie skarbowym.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od
towarow 1 ustug VAT stuza:

1) dla os6b fizycznych i prawnych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, bedacych

podatnikami podatku od towarow i ustug:
a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone
klauzula ,,KOREKTA”.

2) w szczegblnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat
faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
»DUPLIKAT”.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaroéw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towardow i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

4. Faktury wymienione w ust. 2 pkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w odpowiednich przepisach

5. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat faktur¢ lub fakture korygujaca zawierajaca
pomylki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawi¢ note korygujaca.

2) Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba,
ze inaczej stanowia szczegolne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

3) Wystawca faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania. Wykaz osob upowaznionych do wystawiania faktur VAT stanowi Zatacznik nr
9 do niniejszej instrukcji

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.
11. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) deklaracji dla celow rozliczania podatku od towardw i ustug,
12. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sig¢ go za okresy miesigczne.

W poszczegdlnych miesiacach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny,

wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT 1 faktury

korygujace. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.



14. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesi¢cznych w danym roku obrachunkowym.

15. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7,
sporzadzanej co miesigc i sktadanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym powstal obowiazek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urz¢du skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

16. Wszystkie dokumenty, bgdace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane
do referatu ksiggowosci niezwlocznie.

17. Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT naleza:

1) umowy kupna — sprzedazy,

2) umowy najmu,

3) przypisy optat czynszu dzierzawnego,

4) dowody wewngtrzne.(np. protokot z rokowan)

18. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Korycin do terminowego
przekazywania dokumentéw do Referatu Finansowego stanowiacych podstawe do wystawiania faktur
VAT.

19. Wykaz os6b upowaznionych do odbioru faktur VAT stanowi Zatacznik Nr 10 do niniejszej
instrukcji

Rozdzial VII
Ochrona danych

§ 23. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:

1) system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,

2) hasta dostepu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiada¢
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiegowe, po wptynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznoS$ci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnic, ale tylko na miejscu w komdrce organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadow, itp.), moze nastgpi¢
w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawg ksiggowan w poszczegdlnych
miesiacach nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym, wedlug
poszczegdlnych rodzajow dokumentow.

6. Sprawozdania nalezy przechowywac¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny
znajdowa¢ si¢ w Referacie Finansowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
jednostki.

8. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym obowiazujacymi
przepisami, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.



CZESC IV
Przechowywanie dokumentow ksiegowych

§ 24. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sa przez referat finansowy przez rok
po okresie sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sa do archiwum zakladowego.

§ 25. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikéw po

uprzednim uzgodnieniu terminu. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo —

odbiorczego akt.

§ 26. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych
przepisow.

§ 27. Zbiory dokumentacji ksiggowe;j lub ich czg$ci moga by¢ udostgpniane osobie trzeciej na
podstawie szczego6lnych zasad uregulowanych w instrukcji kancelaryjne;.

CZESCV
Postanowienia koncowe

§ 28. 1. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

2. Instrukcja obowiazuje od dnia 1 stycznia 2015 roku.

§ 29. Wykaz zalacznikow do instrukcji:

Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z niniejsza instrukcja i zobowiazanie do
przestrzegania.

Wykaz pracownikoéw dotyczacy ustalenia statych i jednorazowych zaliczek pienigznych.
Wykaz os6b upowaznionych do kontroli i akceptacji merytorycznej dokumentow.

Wykaz o0s6b upowaznionych do kontroli i akceptacji formalno - rachunkowej dokumentow
Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do
wiasciwych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy).

Wzory pieczeci stosowanych w obiegu i kontroli wewngtrzne;j.

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow

Wykaz os6b upowaznionych do dekretacji dokumentow

Wykaz os6b upowaznionych do wystawiania, podpisywania faktur VAT i deklaracji VAT.

0 Wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru faktur VAT.

Wojt Gminy Korycin



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych w
Urzgdzie Gminy Korycin

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z niniejszg instrukcjg i zobowigzanie do

przestrzegania.

Niniejszym oswiadczam iz zapoznatem(am) si¢ z tre$cia niniejszej instrukcji i zobowiazuje sig¢ do

jej stosowania:

Lp. | Imig i nazwisko Stanowisko Podpis

1. Tamara Sokotowska Sekretarz

2. Jadwiga Zapolska Kierownik USC

3. Andrzej Waszczeniuk Skarbnik

4. Robert Bielawski Inspektor

5. Stanistaw Kopciewski Inspektor

6. Janusz Rak Inspektor

7. Regina Hapon Inspektor

8. Helena Wynimko Inspektor

9. Grazyna Bajkowska Inspektor

10. Ewa Michnowicz Inspektor

11. Magdalena  Jankowska  — | Inspektor ds. ksiggowosci
Jurczuk budzetowej

13. Matgorzata Roman Inspektor ds.  ksiggowosci

budzetowej
14. Stanistaw Chmiel Robotnik gospodarczy




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych w
Urzgdzie Gminy Korycin

Wykaz pracownikéw dotyczacy ustalenia stalych i jednorazowych zaliczek pieni¢znych.

Lp. Imieg i nazwisko Stanowisko Kwota zaliczki
1. Ewa Michnowicz Inspektor d.s. 500,00
kancelaryjnych

2. Regina Hapon Inspektor Wg potrzeb

3. Helena Wynimko Inspektor Wg potrzeb w
zastgpstwie p. Reginy
Hapon

4. Mirostaw Lech Wit Wg potrzeb

5. Grazyna Bajkowska Inspektor Wg potrzeb




Zatacznik Nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo — ksiggowych w

Urzgdzie Gminy Korycin

Wykaz oséb upowaznionych do kontroli i akceptacji merytorycznej dokumentow.

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko
stuzbowe

Zakres odpowiedzialnosci

Wzér
podpisu

Tamara Sokotowska

Sekretarz Gminy

Rada Gminy; organizacja urzedu;
wybory do Rady Gminy, Sejmu, Senatu,
Parlamentu Europejskiego, Prezydenta
RP i innych organéw; referenda; biuletyn
informacji publicznej; dane osobowe;
informacje niejawne; organizacje
pozarzadowe.

Grazyna Bajkowska

Inspektor

Oswiata; dzialalno$¢ gospodarcza;
zezwolenia na sprzedaz alkoholu;
rozwoj; rekreacja; sport; kultura, wnioski
o dofinansowanie zadan ze §rodkow
unijnych i innych

Elzbieta Tarachanowicz

Kierownik GOPS

Gminny Program Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i
Przeciwdziatania Narkomanii

Jadwiga Zapolska

Kierownik USC

USC; ewidencja ludnosci; dowody
osobiste; sprawy obywatelskie;
zarzadzanie kryzysowe; kancelaria tajna;
obronno$¢ i bezpieczenstwo; kadry;
BHP; szkolenia; delegacje; archiwum
zaktadowe; czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec Wdjta za wyjatkiem
czynno$ci zastrzezonych do kompetencji
Rady Gminy i Przewodniczacego Rady
Gminy.

Stanistaw Kopciewski

Inspektor

Gospodarka nieruchomog$ciami;
gospodarka mieszkaniowa; gospodarka
komunalna; gospodarka wodna;
rolnictwo; ochrona $rodowiska,
gospodarka odpadami

Janusz Rak

Inspektor

Gospodarka przestrzenna;
drogownictwo; energetyka; inwestycje;
zamowienia publiczne; wodociagi;
kanalizacja; telefonizacja; zabytki,
monitoring

Ewa Michnowicz

Inspektor

Sekretariat; materiaty biurowe i
kancelaryjne; prenumeraty; rejestr skarg
i wnioskow; korespondencja; Rada
Gminy; promocja, zakupy do obstugi
sprzetu informatycznego

Robert Bielawski

Inspektor

OSP; rozliczenia dotyczace samochodu
Mercedes VITO

Helena Wynimko

Inspektor

Wymiar podatkow i optat

Andrzej Waszczeniuk

Skarbnik

Sprawy zwiazane z funkcjonowaniem
referatu finansowego




Zatacznik Nr 4

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Gminy Korycin

Wykaz 0s6b uprawnionych do sprawdzenia dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym 1

rachunkowym
L.p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko
1. Andrzej Waszczeniuk Skarbnik
2 Magdalena Jankowska - Jurczuk

Inspektor ds. ksiggowos$ci budzetowe;j




Zatacznik Nr 5

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Gminy Korycin

Rodzaj dokumentu,
miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do wlasciwych
komorek organizacyjnych (stanowisk pracy)

Lp. | Okreslenie lub Miejsce Ios¢ Miejsce przekazania Terminy Osoby odpowiedzialne za sprawozdania i
nazwa dowodu opracowania, egzemplarzy (przeznaczenia) dowodu | przekazania/dorgczania zatwierdzania dowodu finansowo - ksiggowego
finansowo — sporzadzania finansowo — ksiggowego pod wzgledem pod wzgledem | pod wzgledem
ksiggowego oraz | dowodu finansowo oraz sprawozdania merytorycznym | formalno - zatwierdzenia
sprawozdania - ksiggowego rachunkowym

1 2 3 4 5 6 7 8 9

8 Dowody zwigzane z wyplata wynagrodzen

l. a) umowy o pracg | Stanowisko ds. 3 a) adresat na biezaco Stanowisko ds. Wojt
Iub decyzje kadrowych i Bhp b) ksiggowosc¢ kadrowych i Bhp
zaangazowania c) akta osobowe
b) wnioski o W/w 2 a) kadry na miesiac przed terminem Wojt
awanse b) teczka akt awansowania
c) decyzje Stanowisko ds. 3 a) adresat do 25 lipca i 25 grudnia Wojt
awansowe kadrowych i Bhp b) ksiggowosé

c) akta osobowe
d) listy ptac Referat finansowy 1 odpowiedzialny na 3 dni przed uplywem Inspektor ds. Skarbnik, Wojt
pracownik miesiaca ksiggowosci wyznaczony
ksiggowosci budzetowej pracownik
ksiggowosci
e) decyzje lub Odpowiedzialne a) ksiggowosc do 25 kazdego stanowiska pracy | Skarbnik, Wojt,
i kierownicy




whnioski o merytorycznie b)teczki akt miesiaca stanowiska pracy | wyznaczony Wojt
potracenie z stanowisko pracy pracownik
wynagrodzenia ksiggowosci
Polecenie Stanowisko ds. Adresat Na 1 dzien przed Woijt,
wyjazdu kadrowych i Bhp wyplaceniem Sekretarz
shuzbowego
Decyzje w Stanowisko ds. a) ksiggowosé Na 7 dni przed Woijt
sprawie wyptat kadrowych i Bhp b) teczki akt wyptaceniem
nagrod lub innych
doraznych
wynagrodzen
Dokumenty Odpowiedzialne a) ksiggowosé W dniu sporzadzenia Sprawujacy Skarbnik, Wojt
obrotu $rodkami merytorycznie b) teczka akt nadzor wyznaczony Sekretarz
trwalymi i stanowiska pracy pracownik
wyposazeniem ksiggowosci
a) przyjecie referat finansowy a) ksiggowosé W dniu sporzadzenia Sprawujacy Skarbnik, Woijt
srodka trwatego b) teczka akt nadzor wyznaczony Sekretarz
,OT” pracownik

ksiggowosci
b) likwidacja referat finansowy a) ksiggowosé W dniu sporzadzenia Sprawujacy Skarbnik, Woijt
srodka trwatego b) teczka akt nadzor wyznaczony Sekretarz
LLT” pracownik

ksiggowosci
c) likwidacja referat finansowy a) ksiggowosé W dniu sporzadzenia Sprawujacy Skarbnik, Wojt
wyposazenia b) teczka akt nadzor wyznaczony Sekretarz
,,LN” pracownik

ksiggowosci
d) protokot referat finansowy a) ksiggowosc 2 W dniu sporzadzenia Sprawujacy Skarbnik, Wojt
zdawczo — egzemplarze, nadzor wyznaczony Sekretarz
odbiorczy $rodka b) teczka akt pracownik
trwatego ,,PT” ksiggowosci
) protokoét Ksiggowos¢, a) ksiggowos¢ 2 Sprawujacy Skarbnik, Wojt
zdawczo — Stanowisko ds. egzemplarze nadzor wyznaczony Sekretarz




odbiorczy $rodka | inwestycji, 3 b) teczka akt W dniu sporzadzenia pracownik
trwatego/ zamowien ksiggowosci
wyposazenia publicznych i
»PN” gospodarki
(nieodptatnie przestrzennej
przekazane)
f) protokot Stanowisko ds. 3 a) ksieggowo$¢ 2 W dniu sporzadzenia Sprawujacy Skarbnik, Wojt
zdawczo- inwestycji, egzemplarze nadzor wyznaczony Sekretarz
odbiorczy zamowien b) teczka akt pracownik
materiatow publicznych i ksiggowosci
(nicodptatne gospodarki
przekazanie) przestrzenne;j
Dowody Stanowisko ds. 2 a) ksiggowo$¢ przy | Razem z kopia Sprawujacy Skarbnik, Woijt
zwiazane z inwestycji, kopii zamOwienia nadzor wyznaczony Sekretarz
robotami lub zamoOwien zamOwienia pracownik
ustugami publicznych i umowy ksiggowosci
a) dowod gospodarki b) wystawca
wewngetrzny przestrzennej dowodu
koniecznosci
zlecenia oraz
okreslajacy
rodzaj, rozmiary
oraz szacunkowa
wartos$¢ robot i
ustug
b) zamoéwienia, Stanowisko ds. 3 a) dostawca Wg uzgodnienia z Wojt
zlecenia umowy inwestycji, b) ksiggowosé przyjmujacym zaméwienie Sekretarz
zamowien c) akta sprawy
publicznych i
gospodarki
przestrzennej
c) faktury, Jednostka 2 a) ksiggowosé W dniu otrzymania Wojt
rachunki realizujaca Sekretarz
zamowienie b) akta sprawy
Dowody kasowo | referat finansowy Wg odregbnych Osoby, ktore




— finansowe
(czeki
gotowkowe,
rozrachunkowe,
polecenia
przelewu,
pobrania,
wniosek o
zaliczke,
rozliczenie
zaliczki, itp.)

przepisow

ztozyty w banku
wzory podpiséw




Zatacznik Nr 6

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Gminy Korycin

Wzor pieczeci stosowanych w obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentow.

1. Piecze¢ datujaca wplyw dokumentu do Urzgdu Gminy Korycin:

2. Pieczg¢ kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;:

3. Pieczec¢ dekretacyjna:

4. Piecze¢ dotyczaca wydatkéw strukturalnych:



Zatacznik Nr 7
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Gminy Korycin

Wzory

podpisow osob upowaznionych do zatwierdzenia

dowodow ksiggowych

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Zakres Wzér podpisu
1 Mirostaw Lech Wojt nieograniczony
2 Tamara Sokotowska Sekretarz Dokumenty
finansowo —
ksiggowe Urzedu
Gminy Korycin
3 Jadwiga Zapolska Kierownik USC | Dokumenty
zwiazane z

czynnos$ciami z
zakresu prawa
pracy wobec
Woijta za
wyjatkiem
czynnosci
zastrzezonych do
kompetencji
Rady Gminy .




Zatacznik Nr 8

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Gminy Korycin

Wykaz o0s6b upowaznionych do dekretacji dokumentéw finansowo — ksiggowych.

L.p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko

1. Andrzej Waszczeniuk Skarbnik

Magdalena Jankowska - Jurczuk Inspektor ds. ksiggowos$ci budzetowe;j




Zatacznik Nr 9

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Gminy Korycin

Wykaz oséb
upowaznionych do wystawiania, podpisywania
faktur VAT i deklaracji VAT -7

Andrzej Waszczeniuk - Skarbnik upowazniony do wystawiania, podpisywania
faktur VAT i deklaracji VAT

Regina Hapon — Inspektor — upowazniony do wystawiania, podpisywania faktur
VAT ideklaracji VAT

Stanistaw Kopciewski - Inspektor — upowazniony do wystawiania i
podpisywania faktur VAT
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Zatacznik Nr 10

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Gminy Korycin

Wykaz os6b
upowaznionych do odbioru i podpisywania
faktur VAT

Tamara Sokotowska - Sekretarz

Jadwiga Zapolska — Kierownik USC
Andrzej Waszczeniuk — Skarbnik

Elzbieta Tarachanowicz — Kierownik GOPS
Grazyna Bajkowska - Inspektor

Robert Bielawski — Inspektor

Stanistaw Kopciewski — Inspektor

Janusz Rak — Inspektor

Ewa Michnowicz - Inspektor

. Helena Wynimko — Isnspektor

. Regina Hapon — Inspektor

. Matgorzata Roman — Inspektor

. Magdalena Jankowska — Jurczuk - Inspektor



