ZARZADZENIE Nr 24/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost

z dnia 1 marca 2011 roku

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223, ze zm.), ustalam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost zasady obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych, okre$lone szczegétowo w instrukeji stanowiacej zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych obowigzkéw do
zapoznania si¢ z powyZzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich postanowien oraz przyjecia
odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2002 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia 18.12.2002 roku
W sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzgdzie Miasta i Gminy
Zawichost.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost

z dnia 1 marca 2011 roku

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
— jednostka — Urzad Miasta i Gminy Zawichost,
— kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost,
— okres sprawozdawczy — miesiac kalendarzowy,

— ustawa — ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz.
1223 ze zm.).

§2

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w jednostce, a takze inne znaczace zdarzenia winny by¢
rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna byé pelna, umozliwiajaca przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po
zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowaé
w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

IIDOWODY KSIEGOWE

§3

1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Dowody ksiggowe z data operacji gospodarczej z poprzednich okresow sprawozdawczych,
wplywajace po kontroli merytorycznej do Referatu Finansow po szdstym dniu biezacego okresu
sprawozdawczego, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych biezacego okresu, z zastrzezeniem ust.
3. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest odstapienie od wskazanej zasady — odstapienie
odzwierciedla sposéb zaewidencjonowania operacji gospodarczej.

3. Dowody ksiggowe wystawione w danym roku obrotowym, ktore wptynely w nastepnym roku
obrotowym, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych roku poprzedzajacego do momentu
sporzadzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy.

4. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie



operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodtowymi:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrédtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

W jednostce nie stosuje sig jednolitych wzoréw dowodéw, drukéw, dokumentéw. Musza, one
Jedynie zawiera¢ dane wynikajace z niniejszej instrukcji oraz odpowiadaé wymogom stawianym
przepisami prawa.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosei uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodfowych, kierownik jednostki lub Skarbnik Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych dokumentéw zastepczych w formie o$wiadczen
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny zawiera¢ date
dokonania operacji gospodarczej, miesiac i date wystawienia dokumentu, przedmiot i warto$¢
operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktéra dokonuje wydatku. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i
ushug.

Dowody ksiggowe rejestruje si¢ w dziennikach czgéciowych, wskazanych w odrebnym

zarzadzeniu okreslajacym zasady (polityke) rachunkowosci. Dowody sa numerowane w sposob
Jednolity ciggly od poczatku roku kalendarzowego, w miare ich wpltywu do Referatu Finansow.

§4
Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna daty — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesiagca oraz sposobu ujecia dowodu w  ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowad ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na
walute polska wedtug zasad okre$lonych w ustawie.

§5

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 4, wolne
od bledéw rachunkowych, zawiera¢ zapisy sporzadzone w sposéb trwaly, czytelny, zapobiegajacy
ich usunieciu.

Bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze



stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia inaczej, w szezegdlnosci przepisy
dotyczace podatku od towar6w i ushug.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych oraz bledy wystepujace w opisach dokonywanych przez
pracownikow jednostki na dowodach Zrédfowych zewnetrznych obcych sa poprawiane przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeii lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby poprawiajacej, o ile
odrebne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4, Upowaznionymi do dokonywania poprawek, o ktérych mowa w ust. 3, s3 osoby
sporzadzajace lub opisujace dokument, dokonujace kontroli merytoryczne;j, formalno-rachunkowe;j,
a takze osoby zatwierdzajace dokument.

5. W przypadku korygowania bledéw w fakturach VAT stosuje si¢ W szczegolnodei korekte
faktury lub note korygujaca zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

III KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§6
W jednostee stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
— kontrolg merytoryczna,

— kontrole formalno-rachunkowa.

§7
Ls Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnoéci danych ze

stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostala
przeprowadzona prawidlowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowoddw ksiggowych polega w szczegélnosci na
sprawdzeniu, czy:

— dokument zostal wystawiony przez whasciwy podmiot,
— operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,
— planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

— dokonana operacja byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata
dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania jednostki, ochrony
mienia itp.,

— dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy faktycznie zostat
wykonany, czy prace zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

— na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub wykonanie ustugi, umowa
0 dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie, zlecenie,

— zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi
w danym zakresie,

— zastosowano odpowiednie procedury w zakresie zaméwien publicznych,
— operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.

3. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych wskazuje czego
dotyezy dowdd (w szczegdlnosci wskazuje umowe, ktorej dotyczy), podaje informacje, o ktérej
mowa w ust. 4, podaje Zrodio finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych oraz
klasyfikacj¢ budzetowa (dzial, rozdzial, paragraf), wzglednie inne dane wynikajace z odrgbnych
przepiséw (np. szczegélne dane identyfikujace operacj¢ gospodarcza, lub dokumenty, w zakresie
projektéw finansowanych dotacjami badZ $rodkami pomocowymi). Na okoliczno$é dokonania
kontroli dowodéw ksiggowych, pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na



dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzuly stwierdzajacg dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, umieszcza datg dokonania kontroli oraz czytelny podpis z imienia i nazwiska lub
parafke i piecze¢ imienna.

Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych dostawy, ustugi albo roboty budowlane pracownik
dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowiazek pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu
dokonano zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom tej

ustawy.

Po dokonaniu sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym sg one
przekazywane niezwlocznie do Referatu Finanséw. Przekazywane dowody musza by¢ kompletne,
tzn. sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz muszg zawieraé wszystkie dokumenty
stanowigce cato$¢ w danej sprawie, tj. w szczegdlnosei do faktur /rachunkéw/ musza by¢ zataczone
umowy /porozumienia/, protokoly odbioru, kosztorysy, zlecenia itp. W przypadku gdy umowa
przewiduje wystawienie kilku faktur /rachunkéw/ mozna odstapi¢ od zalaczania umowy. W
przypadku braku ktoregokolwiek elementu (podpisu, stwierdzenia sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, zatacznikdw) dokumenty nie sg przyjmowane do Referatu Finanséw a w
przypadku wplywu sa zwracane z powrotem do pracownika merytorycznego. Braki winny by¢
niezwlocznie usunigte przez osobe odpowiedzialng merytorycznie by umozliwié terminowe ujecie
w  ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych oraz terminowe dokonanie platnosci.
Odpowiedzialnos¢ w takim przypadku za nieterminowe rozliczenia, w tym skutkujace opdznieniem
w zaplacie naleznosci wynikajacych z dowodu ksiggowego, zaplatg odsetek oraz majgcymi wplyw
na prawidlowe ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych i sprawozdawczosé, ponosi osoba
odpowiedzialna merytorycznie.

Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

I.

§8
Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy:

dowdd zostal wystawiony w spos6b prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane w § 4,

2.

dowod ksiggowy jest wolny od bledéw rachunkowych.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé¢ z klauzula stwierdzajacgq dokonanie sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym, umieszcza date dokonania kontroli oraz czytelny podpis z
imienia i nazwiska lub parafke i pieczeé imienna.

Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

2.

§9
Kierownik jednostki oraz osoby przez niego upowaznione zatwierdzaja ostatecznie dowdd
ksiggowy do wyplaty oraz do ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki.

Wykaz 0s6b upowaznionych stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych, w szezeg6lnosci dowodéw polecenie
ksiggowania PK, potwierdzeniem dokonania kontroli, s podpisy i pieczgcie osoby sporzadzajacej
taki dokument, osoby sprawdzajacej oraz osoby zatwierdzajacej dokument. Na dowodzie takim
winna by¢ adnotacja o sprawdzeniu i zatwierdzeniu.

Osoba sprawdzajaca dowod, o ktérym mowa w ust. 2, Jest Zastgpca skarbnika, osobag
zatwierdzajaca — Skarbnik Gminy. W przypadku nieobecnosci ktérejkolwiek ze wskazanych osob
jednoczesnego sprawdzenia oraz zatwierdzenia takiego dokumentu dokonuje Glowny Ksiggowy
lub Skarbnik Gminy.



Zmiana sposobu zaewidencjonowania operacji gospodarczej, ktéra nie wynika ze
sprostowania btedu powstalego w Referacie Finanséw, dokonywana jest na pisemny, zatwierdzony
pod wzgledem merytorycznym, uzasadniony wniosek wlasciwego rzeczowo pracownika.

W przypadku dowodéw ksiggowych dotyczacych dochodéw (przychodéw) jednostki,
przypisow naleznodci oraz przelewoéw dla jednostek podleglych, potwierdzeniem dokonania
kontroli i sprawdzenia dowodu ksiggowego jest podpis osoby wskazujacej sposéb ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych (dekretacja).

W przypadku dowodéw ksiegowych dotyczacych dochoddéw z tytulu sprzedazy gruntéw,
osoba odpowiedzialna merytorycznie za sprzedaz gruntdéw, lub osoba przez nig upowazniona,
potwierdza na dowodzie wplaty rodzaj sprzedawanego gruntu (grunt rolny lub przeznaczony na
inne cele). Dopuszcza si¢ okresowe, co najmniej raz na kwartal uzgadnianie.

Dopuszcza sig okresowe (co najmniej raz na kwartal) uzgadnianie dochodéw z tytutu
sprzedazy gruntdw, w oparciu o wykonanie dochoddéw, pomiedzy osoba odpowiedzialng
merytorycznie za sprzedaz gruntéw, lub osoba przez nig upowazniong a Referatem Finanséw. W
takim przypadku nie stosuje si¢ postanowien ust. 6.

IV DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE MAJATKU
JEDNOSTKI

§10

. W przypadku zakupu nowego srodka trwalego pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zakup, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwatego OT
w momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzytkowania.

Dowdd OT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowdd, nr kolejny i rok,
nadany numer inwentarzowy, charakterystyke érodka trwalego, m.in. date budowy lub rok
produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czgsci sktadowe, dokumenty na podstawie ktérych zostat
sporzadzony, ustalong wartos¢ srodka trwalego, osobe, ktérej srodek trwaly zostat powierzony, lub
ktora sprawuje nad nim piecze.

Do dowodu OT pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zakup dolacza potwierdzone za
zgodno$é¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw stanowiacych podstawe do jego wystawienia (w
szczegolnoscei faktury, rachunki, umowy, protokoly odbioru).

Ten sam sposdb postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego
z inwestycji, lub z innych Zrédet. W przypadku przyjecia z inwestycji, dokumentem niezbednym sa
protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku wraz z decyzjami wlasciwych
organdw dopuszczajgcych do uzytkowania.

Zatwierdzony przez kierownika jednostki dowdd OT jest podstawa wprowadzenia srodka
trwalego do ewidencji srodkow trwatych. W oparciu o dowdd OT oraz polecenie ksiegowania PK
dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia $rodka trwalego w ksiggach rachunkowych jednostki.

§ 11

W przypadku nieodplatnego przekazania lub przejecia srodka trwalego podstawg ujecia
w ewidencji srodkéw trwalych jest protokot przekazania - przejecia skiadnika majatkowego (PT).

Dowod PT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowod, nr kolejny i rok,
okreslenie stron operacji oraz podpisy osob reprezentujacych strony, numer inwentarzowy
przekazywanego Srodka, charakterystyke srodka trwatego, m.in. dat¢ budowy lub rok produkeji, nr
fabryczny, dane techniczne, czgsci sktadowe, dokumenty na podstawie ktorych zostat sporzadzony,
ustalong warto$¢ $rodka trwatego oraz wartos¢ naliczonego dotychczas umorzenia.

Dowdd PT wystawia strona przekazujaca srodek trwaly w co najmniej jednym egzemplarzu
dla kazdej strony.



4, § 10 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

5. Dowéd PT jest podstawa wprowadzenia zmian w ewidencji $rodkéw trwatych. W oparciu
o dowdd PT oraz polecenie ksiggowania PK dokonuje sie odpowiedniego ujgcia operacji
gospodarczej w ksiggach rachunkowych jednostki.

6. Podstawg przyjecia $rodka trwalego przekazanego nieodplatnie w sytuacji braku mozliwos$ci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze byé réwniez dowdd OT
wystawiony przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

§12

W' przypadku nieruchomosdci zrédiowym dokumentem stanowiacym podstawe do wystawienia
dowodéw OT, PT lub LT jest akt notarialny.

§13

Zakupione pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartoéci niematerialne i prawne wprowadzane
sq do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup, lub innego dokumentu
potwierdzajacego nabycie, w tym w oparciu o dokumentacje rozliczenia pozostatych srodkow
trwalych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych nabytych w drodze inwestycji.

§14

Wycofanie srodka trwatego z ewidencji $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych
(Wyposazenia) oraz wartoéci niematerialnych i prawnych nastepuje w wyniku:

sprzedazy,

|

nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

likwidacji,

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
§ 15

Decyzja o sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu, likwidacji srodka trwalego, pozostatych s$rodkéw
trwatych (wyposazenia) oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, nalezy do kierownika jednostki,
z uwzglednieniem przepisow obowiazujacego prawa.

§16

I Likwidacja srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, dokonywana jest na wniosek osoby (lub bezposrednio przelozonego),
ktorej zostaly one powierzone, lub ktéra sprawuje piecze nad nimi.

2. W przypadku oprogramowania komputerowego likwidacja dokonywana jest na wniosek
osoby petniacej obowigzki informatyka w jednostce.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, rozpatrywany jest przez komisje likwidacyjna.

4. Czlonkowie komisji likwidacyjnej ustosunkowuja si¢ do ustalefi przedstawionych przez osobe
- wnioskujaca, dotyczacych w szczegdlnosei sugerowanego dalszego przeznaczenia $rodkéw
trwalych, pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

w tym przyczyn wnioskowanej likwidacji, potwierdzajac ustalenia podpisem na protokole.

& Protokof, o ktérym mowa w ust. 4 przedstawiany jest do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki.
6. Likwidowane pozostale $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne

zdejmowane sa z wiasciwej ewidencji w oparciu o zatwierdzony przez kierownika jednostki
protokot, o ktérym mowa w ust. 4. W oparciu o zatwierdzony protokét oraz polecenie ksiggowania
PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych jednostki.

i Likwidowane $rodki trwale zdejmowane sq z ewidencji $rodkéw trwalych w oparciu



10.

11.

12.

o zatwierdzony przez kierownika jednostki dowéd LT, W oparciu o zatwierdzony dow6d LT oraz
polecenie ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia operacji gospodarczej w ksiggach
rachunkowych jednostki. Do dowodu LT zalacza sie zatwierdzony protokét, o ktérym mowa ust. 4.

Dowéd LT powinien zawieraé co najmniej symbol identyfikujacy dowdd, nr kolejny i rok,
numer inwentarzowy likwidowanego $rodka, wskazany sposéb likwidacji $rodka trwatego.

Protokél, o ktérym mowa w ust. 5 oraz dowéd LT przygotowuje pracownik wnioskujacy
o likwidacje.

Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie
poprzez utylizacje w wyspecjalizowanych podmiotach.

Potwierdzeniem  fizycznej likwidacji  jest stosowny dokument wystawiony przez
wyspecjalizowany podmiot lub protokét zniszczenia, podpisany przez osoby uczestniczace
w czynnosci likwidacji.

Niedopuszczalnym jest likwidacja z pominigciem procedury wskazanej ust. 1 do ust. 11.
Wszelkie konsekwencje wynikajace z takiego dziatania ponosi osoba dokonujaca likwidacji oraz
odpowiedzialna za zlikwidowane mienie.

§17

Sprzedaz srodka trwatego, pozostatego  $rodka  trwatego (wyposazenia), warto$ci
niematerialnych i prawnych dokumentowana Jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i
ustug. Dokument sprzedazy wystawia osoba (lub bezposredni przetozony), ktérej zostaly one
powierzone, lub ktéra sprawuje pieczg nad nimi.

W przypadku sprzedazy $rodka trwalego, osoba o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza dowdd LT.
§ 16 ust. 7 zdanie pierwsze i drugie oraz ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio, z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci sa one zdejmowane z ewidencji srodkéw trwatych
W oparciu o akt notarialny. Na podstawie aktu notarialnego oraz polecenia ksiggowania PK
dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Jjednostki.

§18

Osoba wnoszaca o zmiang miejsca uzytkowania $rodka trwalego lub wyposazenia, sporzadza
pisemny wniosek do kierownika Jjednostki, wraz z uzasadnieniem. Zatwierdzony przez kierownika
jednostki wniosek przekazywany jest osobie prowadzacej ewidencje sSrodka trwalego lub
wyposazenia i jest podstawa odpowiednich zmian w tej ewidencji.

Niedopuszczalnym jest zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego lub wyposazenia
z pominigciem procedury okreslonej w ust. 1. Wszelkie konsekwencje wynikajace z takiego
dziatania ponosi osoba dokonujaca przemieszczenia oraz odpowiedzialna za przemieszczane
mienie.

VDOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

§19

W zakresie obrotu pienigznego rozréznia sie nastepujace dokumenty:

|

KW — kasa wyplaci,

kwitariusz przychodowy,
polecenie wyjazdu stuzbowego,
wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

polecenie przelewu,

czek gotdwkowy,



— bankowy dowdd wptaty,

— wyciag bankowy.

§20

KW — kasa wyplaci jest dowodem zastepczym. Szczegblowe zasady dokumentowania operacji za
pomocq tego dowodu reguluje zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 1/2011 Burmistrza Miasta i Gminy
Zawichost z dnia 3 stycznia 2011 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

1,

§21

Kwitariusze przychodowe stuza do dokumentowania wplat gotowki przyjetych przez
inkasentow.

Druki kwitariuszy stanowig druki $cistego zarachowania, wydawane sa za pokwitowaniem
przez pracownika Referatu Finanséw. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest od zdania
kwitariusza zuzytego.

§22

Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnoéciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, moga byé wyplacane zaliczki stale badZ jednorazowe.
Zaliczki wyplaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie dokumentu ,,Wniosek
o zaliczke”. We wniosku nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢ oraz
klasyfikacje budzetowq (dzial, rozdziat, paragraf).

Zaliczki wyptaca sig na podstawie wypehionego i zatwierdzonego wniosku, o ktérym mowa
w ust.]. Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki, Skarbnik Gminy lub osoby przez nich
upowaznione.

W przypadku zaliczek na poczet kosztéw podrézy shizbowych zatwierdzenia i wyplaty
dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

Zaliczki dotyczace kosztéw podrézy nalezy rozliczyé w terminie 7 dni od zakoficzenia
podrozy.

Wszystkie zaliczki podlegaja  bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub na
poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dolgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajace poniesienie okre§lonych wydatkéw. Dofaczone dowody winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

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

§23
Polecenie wyjazdu shizbowego ewidencjonowane jest pod numerem delegacji.

Polecenie wyjazdu shizbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz podlega zatwierdzeniu.

Polecenie wyjazdu shizbowego zatwierdza przetozony pracownika, Sekretarz Gminy lub
kierownik jednostki. Polecenie wyjazdu stuzbowego kierownika Jednostki potwierdza pod
wzgledem merytorycznym pracownik ds. organizacji pracy, formalno-rachunkowym zastepca
skarbnika lub Skarbnik, natomiast zatwierdzajacymi sg kierownik Jjednostki lub Sekretarz Gminy
oraz Skarbnik Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci lub gdy jest to rozliczenie podrozy
stuzbowej skarbnika zastgpca skarbnika. Analogicznie zatwierdzenia polecenia wyjazdu
stuzbowego dla Burmistrza dokonuje sekretarz lub skarbnik.

Przedlozenie rozliczenia kosztéw podrézy powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od daty



zakonczenia podrozy stuzbowej

5. Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej, w przypadku korzystania z publicznych
srodkéw transportu, nalezy zataczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym $rodkiem
lokomocji.

VIDOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPEATA WYNAGRODZEN

§24
W zakresie dowodow zwigzanych z wyptata wynagrodzen rozréznia si¢ nastepujace dokumenty:
— umowa o pracg, rozwiazanie Umowy o prace,
— wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

— zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych,

— rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
— o$wiadezenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

— wniosek w sprawie ustalenia uprawnien do zasitku rodzinnego, pielegnacyjnego, opiekuriczego,
wychowawczego,

— karta zasitkowa,

— zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

zastepceza asygnata zasitkowa,

— deklaracja rozliczeniowa ZUS,

|

lista ptac.
§25

Podstawa do wyplaty nagréd jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona przez Referat Finansow w
oparciu o przygotowany wniosek o wyplate z podaniem lat pracy i zachowaniem przepisowych
wymogow dotyczacych uprawniefi do otrzymania nagrody oraz podaniem podstawy prawnej,
zatwierdzony przez kierownika jednostki.

§26

Szezegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania i rozliczania zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego, podatku dochodowego od oséb fizycznych, skladek na ubezpieczenia
i wynagrodzen regulujg odrgbne przepisy.
§27
I. Podstawowym dokumentem w zakresic wynagrodzen jest lista plac. Podstawg do
sporzadzania listy ptac sa oprocz wezesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym
dotyczace potracen (zestawienia PKZP, PZU, nierozliczonych zaliczek gotowkowych i inne),

2. Listy plac sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
i zatwierdzane do wyplaty.

§ 28

Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy jednostki oraz
w zawieranych przez jednostke umowach, na wskazany rachunek bankowy lub w kasie banku
obstugujacym jednostke, na podstawie dowodu KW.

§29

Pracownikom, ktérym przyznano limit kilometréw na uzywanie pojazdéw prywatnych do celéw
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stuzbowych na jazde lokalna na zasadach okreslonych rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r, w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych
wlasnoscig pracodawey (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.), wyplacany jest ryczalt pienigzny. Podstawa
wyplaty ryczattu jest:

- umowa okreslajaca miesieczny limit kilometréw oraz zasady wyplaty ryczaltu,

- pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu wlasnego samochodu do celéw stuzbowych w danym
miesiacu, zawierajace takie elementy Jak: marka samochodu, pojemno$¢ skokowa silnika, nr
rejestracyjny, wyszczegélnienie ilosci dni, za ktére, stosownie do zasad wynikajacych z wyzej
przytoczonego rozporzadzenia, ryczalt ulega zmniejszeniu.

Dane zawarte w o$wiadczeniu, w tym dni za ktére ryczaft ulega zmniejszeniu, potwierdza Kierownik
jednostki, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy. W przypadku os$wiadczenia sktadanego przez
Burmistrza Miasta i Gminy dane w nim zawarte potwierdza Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

VIIDOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z OBROTEM MATERIALOWYM

§30

1. Rozliczenie zuzycia materiatéw dokonywane jest w oparciu o zestawienie dokumentujace
zuzycie materialéw, okreslajace w szezegblnosei zuzyte materiaty, ich iloé, okres, w ktérym
nastapito zuzycie, przychdd i rozchdd oraz stan ilosciowy na koniec okresu, za ktéry rozliczane sq
materialy.

2. Na podstawie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, oraz polecenia ksiggowania ,,PK”,
ujmujacego ilosé¢ i wartoéé rozliczanego zuzycia, dokonuje sie odpowiednich ksiggowan w
ksiggach rachunkowych jednostki.

9. Materialy biurowe, $rodki czystosci i inne przeznaczone bezposrednio na potrzeby jednostki,
kupowane sa na biezaco w miare potrzeb przez Pracownika Referatu Organizacyjnego, ktory
prowadzi rejestr zakupu, umozliwiajacy weryfikacje ilosci i wartosci zakupywanych w danym roku
materiatow. Zakupione materialy wydawane sabezposrednio po zakupie pracownikom za
pokwitowaniem odbioru w rejestrze lub na dotaczonej liscie. Materialy zakupywane przez
pozostatych pracownikéw nie przeznaczone bezposrednio na potrzeby jednostki (np. jednostki
OSP) sa ewidencjonowane przez te osoby w rejestrze zakupu, o ktérym mowa wyzej.

§ 31

Wyposazenie powierzane pracownikom do rozliczenia, np. odziez i obuwie robocze, narzedzia itp.,
ewidencjonowane jest w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia prowadzonych przez
pracownika ds. organizacyjnych.

VIII DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z KONTRAHENTAMI

§ 32

W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robét i ustug rozréznia si¢ nastepujace
dokumenty:

— faktura VAT,

rachunek,

faktura korygujaca i nota korygujaca,

|

umowa,
— zlecenie /zamdwienie/.
§33

1. Umowy na dostawy towardw, realizacje robét budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy
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zlecenia i o dzielo, sporzadza, z zachowaniem wiasciwych przepiséw, w tym dotyczacych
zamowieni publicznych, komérka merytoryczna jednostki wiasciwa ze wzgledu na zakres
prowadzonych zagadnien.

2, Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnoscei okreslenie:
— Stron umowy,

przedmiotu umowy (w tym np. zakres, miejsce realizacji),

|

daty zawarcia i numer umowy,

wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktorych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

|

sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego,

— zasad fakturowania i/lub/ ptatnosci,

podpisy stron.

3. Umowa moze réwnicz zawieraé:

|

zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

— zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawezej z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

— zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania UMowy.

4. Umowy podpisuje, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego,
kierownik jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do
kontrasygnowania. W szczeg6lnych okolicznosciach mozna odstapi¢ od sprawdzenia umowy przez
radce prawnego, o czym moga zadecydowaé Skarbnik Gminy lub kierownik jednostki.

§ 34

Zlecenia /zaméwienia/ podpisuje kierownik Jjednostki przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub
osoby przez niego upowaznionej do kontrasygnowania.

§35

W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wydziat
sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

— dopilnowa¢ dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w ww. zakresie,

|

sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,
— kontrolowac¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,
— terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do Referatu Finanséw wnioski

0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé¢ zwrotu
oraz kwoty podlegajacej zwrotowi — przy zabezpieczeniach w pienigdzu), po uprzednim sprawdzeniu
zasadnosci zwrotu.

§36

1. Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczen za $wiadczone na
rzecz jednostki dostawy, roboty i ustugi sa faktury VAT /rachunki/. Otrzymane faktury /rachunki/
winny by¢ zaopatrzone w date wplywu nadang przez Referat Organizacyjny i niezwlocznie
przekazane za pokwitowaniem wiasciwym merytorycznie komorkom organizacyjnym, ktérych
dotycza. Faktury /rachunki/ po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa niezwlocznie
do Referatu Finansow. Za terminowe przekazywanie faktur /rachunkéw/ do Referatu Finansow
odpowiedzialni sa kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub pracownicy
obejmujacy jednoosobowe stanowiska.

2. Do faktury /rachunku/ dotacza sig w szczegdlnosei dokumenty wymienione w § 7 ust. 5.
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§ 37

Pracownicy upowaznieni do wystawiania faktur VAT sa zobligowani do terminowego ich
wystawiania, zgodnie z obowiazujacymi umowami i przepisami prawa oraz niezwlocznego
przedkiadania do Referatu Finanséw (najpézniej dnia nastgpnego po dniu wystawienia), celem
ujecia ich w rejestrze sprzedazy, oraz sporzadzenia stosownych deklaracji rozliczeniowych podatku
VAT i zaptaty podatku.

Faktury VAT sa kolejno numerowane i wystawiane sg W trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal otrzymuje nabywca, pierwsza kopie otrzymuje Referat Finanséw, druga kopia pozostaje
u osoby, ktéra wystawita fakture.

Pracownicy, ktérzy nie przygotowujg dowodéw do realizacji w sposéb zgodny z niniejsza
instrukeja, powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupelnienia lub przekazuja dokumenty do
Referatu Finanséw w terminach uniemozliwiajacych dokonanie terminowej zaplaty, ponosza
odpowiedzialnoé¢ za wynikla z tego tytutu szkodg (odsetki).

IX PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 38

Dowody ksiggowe, ktore wplynely do Referatu Finanséw i zostaly zaewidencjonowane w
ksiggach rachunkowych jednostki nie moga by¢ wydawane z Referatu. W przypadku zaistnienia
koniecznosei sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego Referatu udostepnienia dokumentu
dokonuje si¢ w Referacie Finanséw.

Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (np. dla organéw $cigania, sagdéw itp.) moze
nastapi¢c w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie zgody
udzielonej przez kierownika jednostki lub Skarbnika Gminy.

Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe zaewidencjonowania w ksiggach

rachunkowych jednostki, nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

Przyjete i zaewidencjonowane dowody ksiggowe przechowywane sa przez Referat Finanséw
przez rok po ostatnim roku obrotowym. Po tym okresie przekazywane sa do archiwum
zakladowego.

§ 39

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane. Przekazywanie odbywa si¢ po uprzednim
uzgodnieniu terminu na podstawie spisu zdawczo-odbiorezego akt. Uporzadkowanie dokumentéw
polega na:

— takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb porzadkowych
dokumentdw,

|

!

I.

uzupetnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentéw,
usunigciu skoroszytow i segregatorow,

usunigciu czesci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,

zszyciu teczki,

opisaniu teczki.

§ 40

Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukeji kancelaryjnej lub z innych
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przepisdw i postanowief. W szczegdlnodci:
— zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu,

— karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych — 50 lat,

— dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uplywu terminu jej waznosci,

— dokumentacj¢ zwiazana z zadaniami finansowanymi ze $rodkéw zewnetrznych — przez okres
wynikajacy z postanowien umow, porozumien, wlasciwych przepiséw prawa,

— pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

§ 41

Zbiory archiwalnej dokumentacji ksiggowej lub ich czesci mogg by¢ udostgpniane osobie trzeciej na
podstawie szczegdtowych zasad uregulowanych w instrukeji archiwalne;j.

X POSTANOWIENIA KONCOWE

§42

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie inne przepisy wewnetrzne oraz
0golne przepisy prawa.
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Zatacznik Nr 1 do instrukeji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym w Urzedzie Miasta i Gminy w ZawichoScie

Lp. | Nazwisko i imig Stanowisko sluzbowe Wzoér podpisu ~, | Uwagi
1. | Pole¢ Grzegorz Sekretarz Gminy 7 =1
el 2 ¢ I /
2. | Koscielecka Stefania Kierownik USC Toscoedec led
SdefamneQ

3. | Stepien Karolina Referent ds. inwest., gosp. (!
kom. i dz. g. ’V %wa

4. | Stopczynski Krzysztof Kierownik referatu ds. i
GKiM, 7ZNil SZ/&

5. | Barszcz Anna Inspekt(?r ds. organizac. 1 ——l
sekretariatu

6. | Cichon Marta Inspektor ds. samorzadu i (). .n
kadr : (/{ LAQ

7. | Kuémierski Adam Inspekt. ds. obronnych bgp"
Tiinf. niejawnych

8. | Kurpias Marlena Podinspektor ds. wymiaru | i(u.Jw { vo Lo
podatkdéw ! B

9. | Czajkowska Ewa Inspektor ds. ksieg. )
podatkow 1 oplat (447 )

10. | Tomaszewska Joanna Inspektor ds. ewidencji [ k/‘
ludnosci l\

11. | Lubelczyk Katarzyna Mt ref. ds. inwest. gos. I 4
kom. 1 0.8 ‘ 3%

12. | Wicinska Luiza Referent ds. zas. nieruch. N
GZMiOS ,ﬁg;ﬂm*t&*

13. | Préchnicki Wojciech Administrator sieci

komputer.- informatyk

D
vy,
NAYI3EVE




Zalacznik Nr 2 do instrukeji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych
w Urzgdzie Miasta i Gminy Zawichost

Wykaz
0s0b upowaznionych do sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Zawicho$cie

Lp. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. | Woéjcik Barbara Skarbnik Miasta i Gminy 2
2. | Malecka Anna Zastepca Skarbnika — e )
Miasta i Gminy C y/ N




Zatgeznik Nr 3 do instrukeji obiegu

i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych

Wykaz

w Urzgdzie Miasta i Gminy Zawichost

0s0b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty w Urzedzie Miasta i

Gminy Zawichost

Lp. | Nazwisko i imig Stanowisko sluzbowe Wzér podpisu Uwagi
1. | Siwek Tomasz Burmistrz Miasta i Gminy /7? ,//)7
2. | Poteé¢ Grzegorz Sekretarz Miasta i Gminy Ir‘ . / |,
3. | Wéjcik Barbara Skarbnik Miasta i Gminy ({;,)} ’
4. | Matecka Anna Zastepca Skarbnika Miasta J
1 Gminy 651




