Zarzadzenie nr 136/2015
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 30.12.2015r.

w sprawie: ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji

dokumentéow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Widawa.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz.
330 z po6zn.zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t.
Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),
rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu
Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 266),
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283),
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), zarzadzeniem nr 54 Ministra Finanséw z 23 grudnia
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organdéw podatkowych podlegltych
Ministrowi Finanséw, w zakresie poboru i rozliczenia podatkdéw, oplat, wptat z zysku
przedsigbiorstw panstwowych 1 jednoosobowych spélek Skarbu Panstwa oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych, do ktdérych ustalania lub okreslania sa uprawnione
organy podatkowe (j.t. Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 55) oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o

rachunkowosci zarzgdzam, co nastepuje:




§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i
archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Widawa stanowiaca

zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i Scisle stosowanie instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentéw finansowo-ksiggowych, o ktorej mowa w § 1, zapewnia prawidlowe

funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasng ochron¢ majgtku jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji o ktérej mowa w § 1, stanowi naruszenie

obowigzkow stuzbowych.

§4
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Widawa wihasciwych merytorycznie, z
tytutlu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcjg
sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow finansowo-ksiegowych, o ktorej

mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§5
Zobowigzuj¢ kierownikow poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Widawa do zapoznania z trescig instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji
dckumentow finansowo-ksiggowych, o ktorej mowa w § 1, wszystkich podlegtych

pracownikow wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujagcg od b stycznia 2016 r.

Ska Snik Gminy

Elzbieta Plyta




Zalacznik do Zarzadzenia

nr 136/2015 Wéjta Gminy Widawa
z dnia 30.12.2015r.

Instrukeja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo —

ksiggowych w Urzedzie Gminy Widawa

Rozdzial |
Ustalenia ogélne
§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i

obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
pézn.zm.),

3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz.
2164),

4) ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (j.t. Dz.U. z 2011 r. Nr 177, poz.
1054 z p6Zn.zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 z p6zn.zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur
(Dz.U. 2013 r. poz. 1485),

7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.),

8) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84),

9) innych aktéw prawnych, na ktoére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

§2
[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Widawa
3



2)
3)
4)

1.

budzecie jednostki — oznacza to budzet Gminy Widawa
kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Widawa ,
glownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy
§3

Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkow powinni zapoznaé si¢ z
trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcjl powinien by¢ potwierdzony na
specjalnym os$wiadczeniu, stanowigeym zalgeznik nr 2 do niniejszej instruke;ji.
Sprawy nicobjete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewngetrznymi, takimi jak:
1) zasady ( polityka) rachunkowosci,
2) instrukcja inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy Widawa
3) instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych

osobowych w Urzedzie Gminy Widawa,
4) polityka bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzg¢dzie Gminy

Widawa

5) instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

Rozdziat 11
Ustalenia szczegélowe
§4

Dowody ksiggowe — dane ogdlne

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi:

1)

2)

dowod ksiggowy jest dokumentem potwicrdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy
stanowi podstawg do ujgcia go w odpowiedniej ewidencji,

wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacii:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkdw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotbwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych (lub
wyccnianych  wedlug  wartodci  godziwej) w postaci: wplat, wyplat, przedplat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikow

majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych,
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3) dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

15

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

1)

12)

§5
Cechy dowodu ksiggowego

Kazdy dowdd ksiggowy powinien charakteryzowac:

dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie,
trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uplywem czasu),

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

kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju),
chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),
systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza mie¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody ksiggowe nalezy opatrzy¢
numerem rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),

poprawnos¢ formalng (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszq instrukcjg),

poprawnos¢ merytoryczng (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

poprawnos¢ rachunkows (tj. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

podmiotowos¢ (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wedlug tej cechy stosuje si¢

podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. W dowodzie moze by¢ pominigta wartos¢, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci

danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona

stosownym protokotem.
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Funkcje dowodu ksiggowego

1. Dowodd ksiggowy powinien spetniac nastepujace lunkeje:

1) funkcj¢ dokumentu — prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w

rozumicniu prawa: dowody ksi¢gowce wchodzg do zbioru dokumentow,

2) funkcje dowodowy - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie

nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym —

jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

3) tunkcj¢ ksiggowa — jest podstawy do ksi¢gowania,

4) funkcj¢ kontrolng — pozwala na kontrolg analityczna (Zrédlowa) dokonanych operac)i

gospodarczych i finansowych.

2. W jednostee nic stosuje si¢ jednolitych wzorow drukow 1 formularzy, musza one jedynie

zawieraé niczbedne dane, podpisy oraz winny odpowiada¢ wymogom stawlanym przepisami

prawa, np. rachunek, faktura VAT.

§7

Podstawa zapisu ksiggowego

1. Podstawg zapisow w ksi¢ggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwicrdzajace

dokonanic operacji gospodarezej, zwane ,.dowodami Zrodlowymi™.

2. Dowody ksiggowe dzicli si¢ na trzy grupy:

1) zewngtrzne obee - otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawg zapisow w ksi¢gach rachunkowych moga by¢ rownicz sporzadzone przez

jednostkg dowody ksiggowe:

Y

2)

3)

4)

zbiorcze — Zestawienia dowodow ksiggowych™ sluzace do dokonania tacznych
zapisdw zbioru dowodoéw Zréodtowych, ktore musza by¢ pojedynczo wymicnione w
dowodzie zbiorczym.

korygujace — .Noty ksiggowe™ stuzace do korekt dowodow obeych lub wlasnych
zewnetrznych, sprostowania zapisoOw lub storna,

zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody pro forma™),

rozliczeniowe — . [Polecenie ksiggowania”™ ujmujace dokonane juz zapisy wedlug

nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich  przeksiggowan np.:




stornowania blgdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, zamkniecia ksiag
itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwodci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowodow zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie
nalezy stosowa¢ dowodéw zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw 1 ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodow ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastgpic
rowniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna
posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta

pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegotowe
§8
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania
1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wedlug przyjetego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypetniony czytelnie,
rgcznie (piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) powinny by¢
nanoszonc pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

4)  mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktora dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w obowiazujacych przepisach

7) zawicra¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza byé

autentyczne),




8) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) 1 wedlug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksi¢gowych,

9) byé sporzadzony na podstawic prawidlowo wystawionych dokumentéw zrédlowych,
ktéore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypelnione — w przypadku
dowodow ksiggowych zbiorczych,

10) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek 1 wymazywania.

W przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blgdnych zapiséw zréodtowych na

dowodzie zewng¢trznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylgeznic przez
wystawienie 1 wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem.

Bledy w dowodzie ksiegowym wewngtrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datq poprawki i
parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie nalezy poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towarow i ustug 1 wykonawczych rozporzgdzen Ministra Finanséow
wydanych do tej ustawy.

W dowodzie ksiggowym moga by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie
znane.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowdd, gldéwny ksiggowy podejmuje

decyzj¢ 1 wskazuje, ktory z nich bedzic podstawg dokonania zapisu.

§9
Tresé dowodu ksiggowego

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

ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnicj:

1) okreslenie rodzaju dowodu (fj. podanic pelnej nazwy dowodu i ewentualnic jego
symbolu lub kodu),

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajaccgo. dostawey i nabywey,
ustugodawcy),

3) opis operacji oraz jej wartoscl, jezeli to mozliwe -- okreslong takze w jednostkach

naturalnych, tj. umicszczenie na dowodzic ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
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finansowej oraz wartosdcei tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo§¢ tych jednostek. Na fakturach VAT powinno
znalez¢ sig wyszczegolnicnie stawek i wysokosci VAT,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez dat¢ otrzymania
zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe (zasada
ta nie dotyczy faktur VAT i rachunkdéw),

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujg¢cia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone
sg podczas dekretacji na podstawie zasad (polityki) rachunkowosci jednostki),

7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej; numer powinien identyfikowad
konkretny dowéd).

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenic ich
wartosci na walutg polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezposérednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

3. Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przcjecia skladnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wicczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastgpczym, to podpisy 0sob na tym dowodzie moga by¢é zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
moga by¢ odtworzone mechanicznie.

4. Dowody ksiggowe muszg by¢:

1) rzetelne, tj. zgodne z rzcczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. 1,

3) wolne od bledow rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek,
a btedy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obeych 1 whasnych mozna korygowad,

jak zapisano w § 8 ust. 2 i 3 niniejszej instrukcji jedynie przez wyslanie kontrahentowi




6.

odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz
ze stosownym uzasadnieniem.
Bledy w cenie, stawce Iub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji

wystawionej faktury VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;.

§10
Rodzaje dowodow ksiggowych

1. Dowody bankowe:

b

2)

3)

4)

bankowe dowody wptlaty i wyplaty — wypelnia kasjer w odpowiedniej liczbie
egzemplarzy i ujmuje w raporcie kasowym.

Wszystkich wplat gotowkowych na rachunki whasne lub obce do banku dokonuje si¢ na
specjalnym druku ,,Bankowy dowdd wplaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca
wplaty w dwoch egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale
banku). Po przyj¢ciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje kopig¢ bankowego dowodu
wplaty;

polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnic z umowa rachunku bankowego (powszechnq formq dokonywania
przelewow jest system elektroniczny).

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci i po
clektronicznym podpisaniu przez upowaznione osoby wysyla drogg internetowa do
banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymujc wyciagi bankowe z doktadnym
opisem operacji. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow wystawionych przez
kontrahentow — dolaczonych do dokumentow stanowiacych podstawe zaptaty (np.
zaplata za energig elektryczna itp.);

nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrana przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy sporzgdzony
przez bank. Pracownik ksiggowosci sprawdza zasadnos$é obcigzenia i zgodnosé z
umowa zawartg pomigdzy jednostka a bankiem;

wyciag bankowy z rachunku biezacego 1 rachunkdéw pomocniczych — zbiorczy
dokument opracowany przez bank — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy sprawdza pracownik komorki finansowej z zalaczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié z

oddziatem banku prowadzacym obstuge finansowg jednostki;
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5)

6)

7)

czek gotowkowy — wystawiajq upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi (kasjer) w
jednym  egzemplarzu.  Podpisuja go osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior na
grzbiecie ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawy wydania czeku gotowkowego Jest
dowod Zrodiowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac, rachunek uproszczony,
rachunck, rozliczenic z =zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie
ksi¢gowania itp.). Wszystkie dowody zrodlowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotowkowego musza by¢ opisanc przez osob¢ upowazniona oraz musza uzyskaé
akceptacje wyplaty w postaci podpisoéw kierownika jednostki i gléwnego ksi¢gowego
badz ich pelnomocnikow. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.),
czek anulyje si¢ przez przekreslenie i umieszezenie adnotacji .,ANULOWANO” wraz z
datg 1 podpisem osoby, ktéra go anulowala. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie
czckow;

umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
Jednostkg — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w
banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowg lokaty terminowe;j;

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik komoérki finansowej sprawdza zgodnosé kwot na
wyciagu z zawarta umowa. Po uptywie okresu lokaty sprawdza zgodnos¢ naliczonych

odsetek z zawarta umowa (wzory i symbole dowoddw okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

dowod wplaty KP — Kasa przyjmie™,

dowod wyptaty KW — | Kasa wyplaci”,

raport kasowy,

wniosck o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

czek gotdowkowy (do podejmowania gotowki 7 banku do kasy),
bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),

kwitariusze przychodowe K-103.

3. Dowody dotyczgee wyptaty wynagrodzen, stypendiow, diet i innych swiadczen:

1)
2)

lista ptac pracownikdéw — oryginat,

lista wyplat stypendiéw — oryginat,
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3) lista wyplat diet — oryginal.
4) listy wyplat innych $wiadczen — oryginal,

5) lista zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,
6) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,
7) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,

8) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
9) rachunek za wykonang prace zlecong — oryginal,
10)  zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT),

2) protokol zmiany migjsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginal,
3) protokot zdawcezo-odbiorezy inwestycji (przekazanie migdzy jednostkami),
4) protokol zdawczo-odbiorezy srodka trwatego — oryginal (symbol PT),

5) aktualizacja wyceny srodka trwalego — oryginat

6) przekwalifikowanic pozostatego $rodka trwatego na srodck trwaty — oryginat,

7) likwidacja érodka trwalego — oryginal (symbol [.T),

8) przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,

9) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

10)  wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,

11) oddanie w administrowanic srodka trwalego — oryginat (symbol PT),

12) tablica umorzen i amortyzacji $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego — oryginat,

13)  protokot szkody srodka trwalego — oryginal,

14)  protokol potwierdzajacy tizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal,

15) likwidacja pozostalego srodka trwalecgo w uzywaniu — oryginat,

16)  protokot potwicrdzajacy fizycszna likwidacj¢ pozostalego S$rodka trwalego w
uzywaniu — oryginat,

17)  protokol zmiany miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu —
oryginal,

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe stanowig:

1) nota ksiggowa zewngetrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewngtrzna ~ oryginal,
3) polecenic ksiggowania — oryginal,

4) nota mcmoriatowa - oryginat,
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3)
6)
7
8)
9)

nota obcigzeniowa ogdlna — oryginal,

nota uznaniowa ogoélna — oryginal,

nota zewnetrzna ogolna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,

zestawienie przeksiegowan miesigcznych — oryginal,

10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginatl.

Wymienione dokumenty sporzadza komorka finansowa na biezaco, na drukach ogdlnie

d

ostgpnych lub zastg¢pezych.

6. Dowody ksiegowe pozostale:

1)
2)

dokument wewngtrzny na przekazang darowizng — oryginat,
czasowy dowdd zastgpezy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane

wedtug potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki $cislego zarachowania;

1)
2)
3)
4)
5)

ksigzeczki czekdw gotdéwkowych,
kwitariusze przychodowe

arkusze spisu z natury,

bloczki oplaty targowej,

karty drogowe.

Ewidencja drukéw Scislego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych

pracownikéw wedlug zakresu czynnosci. Inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania

nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

1.

Rozdziat IV
Obieg i kontrola dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych
§11
Zasady obiegu dowodow ksiggowych
W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az
do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody

ksiggowe majq rézne drogi obiegu.
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2.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dyzyé, aby ich obieg odbywal si¢
najkrotsza droga. W tym celu stosuje si¢ nastgpujace zasady obiegu dowoddéw
ksiggowych:

1) zasada terminowosci — przestrzeganic terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami, skrocenic do minimum czasu przetwarzania dokumentow  przez
poszezegolne ogniwa,

2) rzasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych 7 obicgicm
dokumentow w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomytcek,

3) zasada czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslone)
powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialnosci  indywidualnej —  imienne  wyznaczenic  0sob
odpowiedzialnych za konkretne c¢zynnosci przynalezne do systemu obicgu
dokumentéw, przekazywanic dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sq kompetentne do ich sprawdzenia,

5) vasada samokontroli obicgu — poszezegolne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i
wymuszaja ciggly ruch obicgowy.

Obowiazujgcy w jednostee ., Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych™ stanowi

zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§12
Dokumentowanic wyplaty wynagrodzen, diet i innych Swiadczen
Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplat¢ wynagrodzen, diet i innych
$wiadczen sg:
1) listy ptac pracownikéw,
2) listy ptac wynagrodzen pracownikoéw za czas choroby,
3) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
4) listy wyplat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjncj, o
dzieto itp. albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace,
5) listy ptac zasitkéw z ubczpieczenia spolecznego,

6) listy dotyczace wyplat dict i innych $wiadczen.

2. Listy plac, diet i innych $wiadczen sporzydzaja upowaznieni wedlug zakreséow czynnosci

pracownicy wlasciwych merytorycznie komorek jednostki w jednym egzemplarzu, na

podstawie odpowicdnio sporzadzonych (przez odpowicdzialnych za to pracownikow
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jednostki) i sprawdzonych dowodow zrodtowych. Listy plac, diet i innych $wiadczen

powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie, dieta lub $wiadczenie,

2) imieg i nazwisko pracownika lub innej osoby,

3) sume diet i innych $wiadczen brutto z rozbiciem na poszczegolne ich sktadniki,

4) sumeg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,

5) sumg potracen z wynagrodzen, diet i innych $wiadczen z podzialem na poszczegolne
tytuty,

6) taczna sume¢ wynagrodzenia, diety t innego $wiadczenia netto — do wyplaty,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia diety i innego $wiadczenia, gdy wyptacane sg
w gotowce.

3. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac, diet i innych $wiadczen w

szczegodlnoscel sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o pracg¢ lub zmiana umowy o pracg (wraz z angazem),

3) rozwigzanic umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, specjalnych,
funkcyjnych, pisma okreslajace wysokos$¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikow
Jjednostek zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunck za wykonang prace,

7) innc dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia, diety i
innego Swiadczenia (np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy).

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-5 wystawia pracownik komérki
organizacyjnej zgodnie z zakresem czynnosci na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Natomiast dokumenty wymienione w ust. 3 pkt 67 wystawia lub rejestruje i przekazuje
do komorki finansowej pracownik wilasciwej komorki merytorycznej wedlug zakresu
czynnosci.

5. Na prace dorazng, nieprzewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera si¢ umowe na prace zlecong
(umowa zlecenia, umowa o dzieto). Umowg¢ o prace zlecong sporzadza w dwoch
egzemplarzach pracownik zlecajacy pracg po zatwierdzeniu przez Wojta gminy 7z
przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy, a kopia — dla pracownika zlecajacego prace

(po wykonaniu pracy zalacza si¢ ja do rachunku z ust. 3 pkt 6).
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6.

10.

11.

12.

Umowe¢ o pracg zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego

upowazniona. Glowny ksiggowy sklada kontrasygnat¢. Rachunki za wykonane prace

zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegaja onc kontroli w ogdlnie

obowigzujacym trybie.

Dokumenty stanowigce podstawg do sporzadzenia list plac przekazuja odpowiedzialni

pracownicy do komorki finansowej w terminie do dnia 20 kazdego miesigca za dany

miesige. { dotyczace umow zlecenia do 5 kazdego micsigea za dany micsiac )

W listach plac, diet i innych $wiadczen dopuszezalne jest dokonywanie nastepujacych

potraceii:

1) naleznosci egzckwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

2) naleznoscei egzekwowanych na podstawie innych tytutdéw wykonawcezych,

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

4) pobranych, a nierozliczonych zaliczek,

5) innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

6) kar picni¢znych wymicrzonych przez pracodawce.

Lista ptac, diet i innych $wiadczen powinna byé podpisana przez:

1) osobg sporzadzajaca,

2) kierownika komorki, w ktorej dana lista powstata — pod wzglgdem merytorycznym,

3) kierownika jednostki i glownego ksi¢gowego badz ich pelnomocnika.

Na podstawie list wynagrodzen, dict i innych S$wiadezen podpisanych przez osoby

wymicnione w ust. 9 pracownik komdrki finansowej sporzadza zestawicnic

wynagrodzen, diet i innych $§wiadczen netto i dokonuje przelewu na rachunki bankowe

dla pracownikow lub innych wskazanych w listach osob, ktorzy maja zalozone rachunki

oszezednosciowo-rozliczeniowe; pozostalym osobom upowazniony pracownik dokonuje

wyplaty w kasie. Potwicrdzone przez bank polecenic dokonania przelewu, zgodnic z

kwotgq wynikajacqa 7 zestawicnia, stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty

wynagrodzen.

Przekazanie zestawicn wynagrodzen, diet 1 innych $wiadezen i dokonanie ich przelewu

na rachunki bankowe powinno nastapi¢ w terminic do ostatniego dnia kazdego micsiaca.

Szczegdtowe wytyezne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpiceczen spotecznych

oraz. ich udokumentowania powinny by¢ zawarte w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§13
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1.

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek
W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:
jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku
pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup
materiatdw, sprzetu i ushug.
Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w komorce organizacyjnej
jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,Polecenie wyjazdu
sluzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby delegujace) — kierownika jednostki, jego zastepey
lub upowaznionej osoby, okreslajacej réwniez $rodki komunikacji. Zezwolenie na
odbycie podrézy samochodem wilasnym lub stuzbowym moze wydaé wylacznie
kierownik jednostki, jego zastgpca lub upowazniona osoba na podstawie zawartej
uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢ osoba otrzymujaca
polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktéorym uzyskuje akceptacje kierownika
jednostki i gtownego ksigegowego lub ich petnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotowke. Zaliczki na podréz stuzbowa podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni
od daty zakonczenia podrozy.
Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i
zaakceptowanego przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub ich
pelnomocnikow wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu
badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpozniej w
terminie 7 dni od daty pobrania. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik
jednostki moze wyrazi¢ zgodg na dhuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.
Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane

nastepne zaliczki.

§ 14
Dokumentowanie zakupéw towaréw, materiatéw i uslug dokonywanych w trybie
ustawy o zamoéwieniach publicznych
Dokumentami dotyczacymi zakupu towar6w i ustug sg w szczegolnosei:
1) faktura VAT — oryginal,
2) faktura korygujaca — oryginal,
3) rachunek — oryginat,
4) nota korygujaca — oryginal,
5) protokdt reklamacyjny — kopia,
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6) pro forma dowodu zakupu — oryginat,
7) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow, produktow lub
towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Zakupy gotowych s$rodkow trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnic
zobowiazujgecymi przepisami. Z wyboru dostawcy, ktéry poprzedzony jest procedurg
przetargowa — zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych — sporzadzany jest
protokot. Zakupy srodkow trwalych dokonywane sa na podstawie zamodwienia lub
umowy dostawy, podpisuje kicrownik jednostki i kontrasygnuje glowny ksiggowy.
Odpowiedzialny za przesirzeganice przepisow ustawy o zamdwicniach publicznych jest
kierownik komorki organizacyjnej jednostki lub upowazniony przez nicgo w tym
zakresie pracownik, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objete przepisami
ustawy o zamowieniach publicznych, co powinien odpowiednio udokumentowac.
Procedurg przetargowa przeprowadza komisja przetargowa na podstawie przyjetego
regulaminu; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganic przepiséw z zakresu zamowien
publicznych, a przy robotach inwestycyjnych zlecanych za posrednictwem inwestora
zastgpcezego odpowiedzialny jest inwestor zastgpezy.

3. Umowe na pisSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacj¢ o micjscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny
pracownik przedktada do podpisu osobom wymienionym w statucic jednostki.

4. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, oryginat przechowuje si¢
na stanowisku prowadzacym rejestr umow, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca
(wykonawca), a kserokopi¢ przechowuje si¢ na stanowisku prowadzacym sprawy
inwestycji wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego przetargu,

5. Do faktury dokumecntujacej zakup srodka trwalego ( gotowe dobra) pracownik
dokonujacy zakupu, po okresleniu klasyfikacji budzctowej 1 nazwy zadania z wykazu
inwestycji, dolacza dokument OT — ,Przyjecic $rodka trwalego™, w ktdérym wskazuje
miejsce uzytkowania srodka trwalego, osob¢ materialnie odpowiedzialng (2 podpisem
osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacj¢ rodzajowa srodka trwatego

6. W zakresic robot budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu
robot objetych umowy. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokot odbioru
wykonanych i przckazanych robot. elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys

wykonawezy (w  przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

18




Dokumentami stanowiacymi podstawe¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sa:

1) faktury czesciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych
robét, podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robot od poczatku
budowy, warto$¢ rob6t wykonanych wedlug poprzednich protokoléw oraz wartosci
robot wykonanych w okresie rozliczeniowym,

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

3) dowdd lub dowody OT — ,.Przyjecie $rodka trwalego”,

4) dowdd lub dowody PT — ,,Przekazanie — przejecie srodka trwaltego™.

Protokét odbioru konicowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstaltych w wyniku
rob6t budowlano-montazowych. Protoko6l odbioru konicowego i przekazania inwestycji
do uzytku oraz dowody OT sporzadza pracownik prowadzacy calo$¢ zadania
inwestycyjnego lub upowazniony pracownik komérki organizacyjnej jednostki w trzech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

1) oryginal — do komorki finansowej, najpézniej w terminie siedmiu dni od dnia
sporzadzenia,

2) pierwsza kopig¢ — do pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne,

3) druga kopi¢ — do pracownika prowadzacego ewidencj¢ srodkow trwatych.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
lacznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano-montazowych.
W dowodzie OT nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji
dotyczacych danego $rodka trwatego, np. dlugosé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat, z
jakiego zostala wybudowana, kubaturg, przeznaczenie — w przypadku budynku lub
budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. — w przypadku
urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Dowdéd OT stanowi podstawe do
sporzadzenia polecenia ksiggowania i ujgcia zakupu w ewidencji ksiggowe;.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich

nabycia stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika komorki

finansowej na podstawie odpowiednich dowodoéw zZrédlowych.
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10. Dokumentem stanowigcym podstawe zacwidencjonowania zakupu uslug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dolaczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacjc o
miejscu przechowywania oraz celu, w jakim zostala sporzadzona.

11. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji powinno odbywac sie w trybie
przepisow ustawy o zamowieniach publicznych, wymaga bezwzglednic formy umowy
pisemnej, okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustugg oraz inne dane wedlug potrzeb jednostki.

12. Na fakturach nalezy umiesci¢ adnotacj¢ o zakupie dokonanym w trybie ustawy o
zamowieniach publicznych z powolaniem umowy lub zamdéwienia, a w przypadku
zakupdéw ponizej 30 000 curo powinicn by¢ stosowany zapis ,,Zakup wylaczony ze
stosowania ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych na podstawie

art. 4 pkt 8”.

§ 15
Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i uslug
1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zacwidencjonowania sprzedazy sa:

1) faktura VAT — kopia,

2) faktura korygujaca — kopia,

3) nota korygujaca — kopia,

4) akt notarialny — kopia.

2. Dokumenty sprzedazy wystawianc sa na potwierdzenie:

1) sprzedazy mienia — przez komodrke finansowa na wniosek pracownika merytorycznego
prowadzacego na biezgco sprawy gospodarki nieruchomogsciami. Wniosck powinien
by¢ przekazany do komorki finansowej najpdzniej w dniu nastgpnym od daty
sporzadzenia w celu wystawienia faktury. Faktur¢ sporzadza sie w trzech
cgzemplarzach:

a) oryginal — dla kupujacego,

b) pierwsza kopia — pozostaje w komdrce finansowej,

c) druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy  gospodarki
nicruchomosciami;

2) zwrotu kosztow rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow
jednostki, pracownikéw jednostek obcych korzystajacych z telefonow jednostki oraz

zwrot kosztéw przez osoby lub inne podmioty pobierajace energic z licznikow
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3.

1.

jednostki — na wniosek pracownika prowadzacego na biezgco sprawy telekomunikacji
lub gospodarki mieniem — przez komorke finansowa.
Whiosek o wystawienie faktury powinien by¢ przekazany do komoérki finansowej w
terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora telekomunikacji, zaktadu
energetycznego itp. Fakturg sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:
a) oryginal — dla korzystajacego z telefonu, energii itp.,
b) pierwsza kopia — pozostaje w komorce finansowej,
¢) druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikacji lub
gospodarki mieniem.
W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki VAT, osoba wystawiajaca
dowod sprzedazy wystawia dowdd wlasciwy — dokument korygujacy (faktura
korygujaca) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
1) oryginal — kupujacemu,
2) pierwsza kopig — komorce finansowej, niezwlocznie po sporzadzeniu,

3) druga kopi¢ — pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledéw osoba sporzadzajaca dowod sprzedazy wystawia note

korygujaca réwniez w trzech egzemplarzach i przekazuje je jak wyzej.

§16
Dokumentowanie wykonania uslugi

Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecajg upowaznieni pracownicy jednostki, kazdy w zakresie spraw
prowadzonych na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i
glownym ksiggowym.

Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy i
moggq by¢ sporzadzane na drukach. Zlecenic podpisuje kierownik jednostki i
kontrasygnuje je gtéwny ksiggowy lub ich petnomocnicy.

W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe kopi¢ przechowuje si¢ na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia faktury (rachunku)
dotacza si¢ do dowodu zakupu, na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych
prac i wraz z fakturg (rachunkiem) przekazuje do komorki finansowej, a oryginal

otrzymuje zleceniobiorca.
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Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres - oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Pierwsza kopia po podpisaniu zlecenia pozostaje w komorce
merytorycznej , gdzie powinna by¢ zarcjestrowana, a druga kopi¢ po podpisaniu zlecenia
przekazuje si¢ do komorki finansowej. W zaleznosei od warunkow platnosci ustalonych
w zleceniu ptatnos¢ nastepuje w okresach miesigcznych na podstawie rachunkéw, a w
sytuacjach przewidzianych umowa — réwniez na podstawie listy ptac. Na oryginale
rachunku osoba zlccajaca potwicrdza wykonanie pracy 1 przekazuje rachunek do komorki
finansowej, ktéra dokonuje wyptaty na podstawie wyliczen zawartych w rachunku, a w
przypadku wyplaty wynagrodzenia z tytulu zlecenia — na podstawie listy plac, jcj
sporzadzenie poprzedza si¢ pisemnym potwierdzeniem wykonania przedmiotu zlecenia
przez kierownika lub pracownika przez niego upowaznionego.

W sytuacji gdy platnos$é nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w
ciggu dwdch dni do komdérki finansowej, ktora dokonuje wyplaty na podstawic wyliczen
zawartych w rachunku. W sytuacjach przewidzianych umowsg wyplata naleznego
wynagrodzenia moze nastapi¢ rowniez na podstawie listy plac, ktorej sporzgdzenie
poprzedzone jest pisemnym potwierdzeniem wykonania przedmiotu zlecenia przez
kierownika lub pracownika przez niego upowaznionego.

Kazdorazowo wyplata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kicrownika jednostki
i glownego ksiggowego lub ich petnomocnikow gotéwka lub ,,Poleceniem przelewu”, w
zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci i w terminie okreslonym w
zleceniu.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty pracownik,
ktory zlecal ushugg, sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginal, do czasu rozstrzygnigcia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zalatwieniu reklamacji przekazuje do komorki finansowej wraz z zatwierdzong przez
kierownika jednostki decyzja o sposobie jej zalatwienia.

W przypadku réznic obcigzajacych jednostk¢ wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy obcigzajacy
wykonawcg lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i
przekazuje do komorki finansowej (przy obcigzeniu wykonawcy — przeckazuje kopie
dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztdw jednostki — oryginal). Przekazanie

dokumentow do komorki finansowej nastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

22




§17
Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych

1. Dowodami magazynowymi sq:

1) dowdd przyjecia do magazynu — Pz — | Przyjecic z zewnatrz”

2) dowdd wydania z magazynu —~Wz — ,,Wydanie na zewnatrz”,

3) zwrot do magazynu — kopia.

2. Dowody wypisuje w trzech cgzemplarzach pracownik komérki organizacyjnej
odpowiedzialny za magazyn, gdzic oryginal przekazuje np. dostawcy, pierwsza kopie
przekazuje do komorki finansowej niczwlocznic po sporzadzeniu, a druga kopie
pozostawia w aktach.

3. Zasady ewidencji zapaséw magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

1) magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czesci z zakupow dokonywanych przez
Urzad Wojewodzki w Lodzi t w tej czgsei ewidencji i rozliczenia dokonuje sie
zgodnie z zaleceniami Urzgdu Wojewodzkiego,

2) zakup zapaséw magazynowych obciazajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
pracownika ds. obronnych i obrony cywilnej na podstawie zaméwienia podpisanego
przez kierownika jednostki i gtownego ksiggowego lub ich pelnomocnikéw.

4. Materialy biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco, w miare potrzeby,
przez upowaznioncgo pracownika komorki organizacyjnej. Zakupione materialy
wydawane s upowaznionym pracownikom referatéw bezposrednio po zakupic za
pokwitowaniem odbioru na fakturze (rachunku), na dolaczonej liscie lub w prowadzonym

rejestrze.

§18
Dowody dotyczace transportu
1. W jednostce obowiagzuje nastgpujaca dokumentacja, prowadzona przy rozliczeniu
samochodow stuzbowych:
1) karta drogowa — dokument wystawia upowazniony pracownik komérki organizacyjnej
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje
si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej,
otrzymujacy kart¢ dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,
2) miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materialdow pednych prowadzi kierownik

komorki organizacyjnej lub upowazniony pracownik
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3)

4)

3)

decyzje w sprawie przepatow i oszczednoscei podejmuje kierownik jednostki. Oryginat
decyzji przekazuje si¢ do komorki {inansowej, pierwsza kopi¢ przechowuje si¢ w
aktach prowadzacego, a druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochod,
miesigczne zestawienie kart drogowych (oryginal) sporzadza pracownik wydajacy
karty drogowe po zakonczeniu miesiaca i w terminie pigciu dni roboczych przekazuje
do komorki finansowej w celu sprawdzenia, dolaczajac karty drogowe. Po
sprawdzeniu zestawienie wraz z kartami drogowymi zwraca si¢ do ww. pracownika,
gdzie przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja archiwizowania dokumentéw,

protokot szkody w transporcie — oryginat sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzja kierownika jednostki o
sposobie rozliczenia szkody przekazuje sie do komorki finansowej. Pierwsza kopie
przechowuje si¢ facznie z kartami drogowymi i miesi¢gcznym zestawieniem, a drugg

kopig otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do

samochoddw 1 sprzgtu silnikowego. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesieczne

na zasadach okreslonych w ust. 1 prowadzi upowazniony pracownik komérki

organizacyjnej. Stosowana powinna by¢ miesigczna karta drogowa pojazdu, osobno dla

kazdego z samochodow stuzbowych oraz miesi¢czna karta pracy sprzetu silnikowego.

3. Faktury VAT na zakup paliwa powinny by¢ opisane z powolaniem numeru karty

drogowej, w ktdre; fakturg ujeto.

§19

Dokumentowanic ruchu majatku trwalego

W jednostce glownymi dowodami ksiggowymi dotyczacymi dokumentowania obrotu

majatkiem trwalym sa:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

przyjecic srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

likwidacja srodka trwalego — oryginal (symbol LT), protokol potwicrdzajacy
fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,

oddanie w administrowanie $rodka trwalego, protokdl zdawczo-odbiorczy $rodka
trwalego — oryginal (symbol PT),

protokét zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat,

protokot zdawczo-odbiorezy inwestycji — przekazanie miedzy jednostkami
aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginal

przekwalifikowanie $rodka trwalcgo w uzywaniu na srodek trwaty — oryginat,

24




8)
9
10)
11)

12)
13)

14)

przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,
obcy srodek trwaty w uzytkowaniu - oryginat,
wydzicrzawienic Srodka trwalcgo — kopia,
tabela umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz innych skladnikow majatku trwalego — oryginal,
protokét szkody srodka trwalego — oryginat,
likwidacja pozostatego srodka trwalego — oryginat, protokot potwierdzajacy fizyczng
likwidacj¢ pozostatego srodka trwatego w uzywaniu - oryginat,
protokot zmiany miejsca uzytkowania pozostalego srodka trwatego w uzywaniu —
oryginat.
§20

Dokumentowanie inwentaryzacji

W zakresie dokumentowania przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji obowigzujg

zasady

i dokumenty okreslone w Zarzadzeniu nr 120 /2015 z dnia 27.11.2015r. w sprawic

wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Widawa.

§ 21

Kontrola dowodéw ksiggowych

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawg ksiggowania powinny byé, przed

zrealizowaniem i zaksiggowaniem, poddane kontroli.

2. Dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

)

2)

merytorycznym — ustala si¢ rzetelnos¢ ich danych, celowosé, gospodarnosé i legalnosé
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdza si¢, ze wystawione
zostaly przez wtasciwe jednostki. Ponadto osoba merytorycznie odpowiedzialna za
opis wskazuje wstepnie w jakicj klasyfikacji budzetowej ( rozdzial, paragraf )
zabezpieczone sq Srodki po stronie planu.

formalno-rachunkowym — ustala si¢, czy wystawione zostaty w sposéb technicznie
prawidlowy, zawierajq wszystkie elementy prawidtowego dowodu, i czy ich dane

liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.

3. Kontrola dowodow powinna si¢ odbywaé¢ na whasciwych stanowiskach pracy, na skutck

czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw  pomigdzy

poszezegblnymi  stanowiskami  zgodnie z ., /lerminarzem obiegu dokumentéw

kst

¢gowych”, stanowiacym zalgeznik nr 1 do nini¢jszej instrukeji. Obieg dokumentow
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ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wpltywu do jednostki az do momentu dekretacji i przekazania do zaksiggowania,
powinicn odby¢ si¢ najkrotsza droga.

Ponicwaz poszczegolne dowody ksiggowe maja rozne drogi obicgu, kontrola powinna
obcjmowaé takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych,
wymienionych w § 11 pkt 2.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosei merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzic lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzanc do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w  zakresic  celowosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu,
jezeli jego dane sa prawdziwe.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony

w § 8 ust. 2 i 3 niniejsze] instrukcji.

§22
Dekretacja dokumentéw ksiggowych
Dowod ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
Dckretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do
ksicgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwicrdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace ctapy:

1) scgregacja dokumentdw, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentéw naplywajacych do  ksiegowosci tych
dokumentow, ktére podlegaja ksiggowaniu (nic wyrazajg operacji gospodarczych i
nic sg ich zapowicdzig),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegolnych dziatalnosei jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje,
kredyty, depozyty itp.),

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

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, ktére polega na ustaleniu, czy sa one
podpisane na dowod skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek
dzialalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia
braku podpisu nalezy dowod zwroci¢ do wlasciwej komérki w celu uzupelnienia:

3) wlasciwa dekretacja, ktdra polega na:
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f)

nadaniu  dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one
zaewidencjonowane,

umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksi¢gowany,

wskazaniu lub potwierdzeniu ( jezeli wstepnie komoérka merytoryczna wskaze
klasyfikacje budzetowa wydatku) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowe;
kwoty zawarte w danym dokumencie nalezy zaliczyé,

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
okresleniu daty, pod jakg dowod ma byé zaksiggowany, pod inng data niz data jego
wystawienia (dotyczy dowodéw wiasnych) lub data otrzymania (dotyczy dowodow
obcych),

podpisaniu przez gtéwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez gléwnego

ksiggowego dokumentu do dekretacji.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

§23
Ewidencja faktur VAT

Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych wartos¢ sprzedazy przekroczy

kwotg ustalong w ustawie o podatku od towaréw i ushug, s3 zobowiazane zglosié i

zarejestrowa¢ swojg dzialalnos¢ we wilasciwym dla prowadzenia swojej dziatalnosci

urzedzie skarbowym. Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami VAT.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bedacej podatnikiem VAT stuza:

1)

a)
b)

2)

3)

dla jednostek prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, bedacych podatnikami
podatku od towaréw i ustug:

faktury VAT,

faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone
klauzulg ,,KOREKTA™;

dla oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej — faktura (na
prosbg kupujacego);

w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza
si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca,

umieszczajace na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT™.
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8.

Do udokumentowania operacji zakupu towardw i ustug w jednostce b¢dacej podatnikiem
VAT stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

3) rachunki,

4) noty ksiegowe.
Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach zawartych w ustawie o podatku od towaréw 1 ustug.

Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymatl faktur¢ lub fakture¢ korygujaca zawierajaca
pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi,

moze wystawié notg korygujaca.

Note korygujaca przesyla si¢ wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescia noty korygujacej,
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyla jej kopie (oryginat do wystawcy).

Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napiscm ,,NOTA KORYGUJACA™.

W przypadku zaistnienia nastepujqcych zdarzen:

1)

swiadczenia usiug oraz przekazania lub zuzycia towardéw na potrzeby reprezentacyi albo

reklamy,

2) przekazania przez podatnika towardw oraz sSwiadczenia uslug na potrzeby czlonkow

organoéw stanowiqcych oséb prawnych, a takzie zatrudnionych przez niego pracownikow

oraz bybych pracownikow.)

nalezy wlasciwie zastosowaé mechanizm rozliczania VAT

9.

Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:
1) faktury VAT wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginal otrzymuje nabyweca,
b) kopia pozostaje w komorce finansowa,
¢) druga kopi¢ otrzymuje komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie, ktora
wystawita faktury VAT;
2) faktury VAT wystawia si¢ w terminie do 15 dni od konca miesiaca, w ktorym

dostarczono towar, wykonano usluge lub uzyskano zaplate, chyba Ze inaczej
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10.

11.

12.

stanowiyg szczegOlne przypadki powstania obowiazku podatkowego. Jest to
standardowa zasada, ktora dotyczy wigkszosci transakcji. Daje ona az do 45 dni na
wystawienic faktury (w sytuacji, w ktérej transakcja miata miejsce na poczatku

miesigca);

3) wystawcy faktury VAT moga by¢ osoby majace upowaznicnia kierownika jednostki

do ich wystawiania;

4) faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane;

Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT-7,

4) przelewow naleznego urzgdowi skarbowemu VA'T, wynikajacego z deklaracji VAT-7.

Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy miesigczne, W
poszczegolnych miesiacach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigeu
faktury VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach zaklada sie nowe rejestry
sprzedazy.

Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace uprawniajace jednostke

do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach  zakupu

sporzadzanych w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.

13.

14.

Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji
VAT-7 sporzadzanej co miesige i skladanej do wlasciwego dla jednostki urzedu
skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po
micsigcu, w ktorym powstat obowiazek podatkowy. W tym samym terminie na konto
urzgdu skarbowego odprowadza sig¢ nalezny budzetowi panstwa VAT. Dane wykazane w
deklaracji VAT-7 powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksi¢gowe;j.
W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i
ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewow
naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala sie nast¢pujacy
obicg dokumentow:
1) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu skladnikow majatkowych oraz zakupu uslug powinny byé skiadane w
sekretariacic jednostki. Na dowod wptywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej,

pracownik sckretariatu na kazdym z nich umieszcza picczeé z data wplywu i
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2)

3)

wpisuje je do odpowiednicgo rejestru. Faktury gotowkowe bedace dowodem przy

rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupéw nalezy zarejestrowaé w

sekretariacie najpozniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu

zaliczki;

po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumcentow przez kicrownika jednostki lub

osobg przez niego upowazniona, dokumenty, o ktérych mowa w ppkt. 1, tratiajg do

komoérki organizacyjnej, a nastgpnic do wlasciwe] merytorycznie  komorki

jednostki;

pracownicy merytoryczni oraz pracownicy odpowiedzialni za przestrzeganie

przepisow o zamowicniach publicznych sa zobowigzani do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnoscei ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynic oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaplaty
poprzez umieszezenie na odwrocie faktury pieczeel lub zapisu odr¢eznego o
nast¢pujacej tresci:

—  w przypadku {aktur dotyczacych wydatkdéw inwestycyinych:

-Rozdziat ........ /Zadanie INWESLYCYJNE PN .oovvieiiiiieeierceieeeeiee e
Ustuga/robota wykonana zgodnic z umowa/zleceniem nr ........ zdnia .........
Zakupu robét/ustug dokonano zgodnie z art. ........ ustawy — Prawo zamdwien

publicznych.

Podpis pracownika”,

—  w przypadku faktur dotyczacych wydatkdéw biezacych:

WFaktura dot, o
Zaksi¢gowaé w koszty jednostki w Rozdziat ........ § e,
Zakupu robét/ustug dokonano zgodnie art. ... ustawy — Prawo zamoéwicn

publicznych

Podpis pracownika™,
¢) na dowdd potwicrdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze 1
zatwicrdzenia jej do zaptaty pracownicy merytoryczni oraz pracownicy
odpowicdzialni za przestrzeganic przepiséw o zamowicniach publicznych
skiadajg swoj podpis i wpisuja date¢ dokonania ww. czynnosci. Nastgpnic tak
zatwicrdzong fakturg przekazujg do komorki finansowej niczwlocznie, lecz nie

pézniej niz po uptywie trzech dni od jej otrzymania. Poszezegdlni pracownicy
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komorki finansowej, stosownie do zakresow czynnosci, kwituja odbidr i
dokonuja sprawdzenia otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

d) faktury zawierajace bledy nalezy odesta¢c do wystawcy za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomié
komorke finansowa poprzez przekazanie do pracownika ksiggowosci kopii
pisma o zwrocie faktury i umicszczeniu w rejestrze faktur daty odestania
faktury,

e) pracownicy komorki finansowej, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowiagzani sq do ich ujecia w
zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spelnialy wymogi okreslone w
art. 24 ustawy o rachunkowosci.

15. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w
konsekwencji deklaracji VAT-7, powinny by¢ przekazane do komérki finansowej
najpézniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, aby
zachowany zostal termin ich fakturowania okreslony w pkt. 9 ppkt 2 niniejszej instrukcji.

16. Do podstawowych dokumentow begdacych podstawa do wystawienia faktury VAT w
jednostce nalezg w szczegdlnoscei:

1) umowy kupna-sprzedazy,

2) umowy najmu,

3) przepisy dotyczace oplat czynszu dzierzawnego,
4) dowody wewnetrzne.

17. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do terminowego przekazywania
dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 16, do komérki finansowej, stanowiacych podstawe
do wystawiania faktur VAT.

18. Wobec pracownikéw niewywigzujacych si¢ z zapisu pkt 18 moga zostaé zastosowane

kary wynikajace z Kodeksu pracy.

Rozdzial V
Ochrona danych i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych
§ 24
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych nalezy chroni¢ poprzez:
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1) system identyfikatorow odrebnych dla kazdego pracownika,

2) hasta dostepu,

Pracownicy posiadajacy upowaznicniec do przetwarzania danych osobowych powinni
mie¢ stosowne przeszkolenic zgodnic z wymogami prawa o ochronic danych.

Dowody ksiggowe, po wptynigciu do komorki finansowej 1 zaksiggowaniu, nie moga by¢
wydawane z komoérki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjne] dokument mozna udostgpni¢, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

Wydanie dowoddw ksiggowych na zewngtrz (dla organdéw $cigania, sadow itp.) moze
nastapi¢ na podstawie upowaznienia organu zgdajacego, pisemnej zgody kierownika
jednostki, za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesiacach, nalezy przechowywaé w scgregatorach, powinny by¢ ulozone w porzadku
chronologicznym, wedlug poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci (dochody, wydatki,
fundusze itp.).

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

Przez rok sprawozdawczy oraz w ciagu dwoch nastepnych lat dowody ksiggowe powinny
znajdowaé si¢ w komoédrce finansowej, a po tym okresie powinny by¢ przekazane do
archiwum jednostki.

Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym
obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, nalezy do

pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

§ 25
Archiwizowanie dokumentow ksiggowych
W jednostce obowiazuja nast¢pujace =zasady przechowywania i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna;
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — ukiad chronologiczny;
3) zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy komarki organizacyjnej (np. Komoérka finansowa = RFB),
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b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),

¢) numer kolejny oraz rok, np.: 5.2014 ;

4) zasady przechowywania akt — akta powinny by¢ przechowywane w komorce
organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego dotycza. Okres przechowywania
okresla kategoria archiwalna;

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim stanowisku
pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych
czynnosci;

6) zasada latwego wyszukiwania dokumentéw — dokumenty musza byé widoczne i
trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w ppkt. 3. Oznakowany
powinien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest
przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-ksiggowych wedlug grup tematycznych archiwizowania
dokumentéw  ksiggowych dla poszczegélnych organéw jednostek samorzadu
terytorialnego okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace oznaczanie kategorii dokumentacji:

1) symbolem ”A” oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materialty archiwalne;

2) symbolem ,,B” oznacza sig¢ kategorie dokumentacji niearchiwalnej:

a) symbolem ,,B” z dodanymi cyframi arabskimi oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

b) symbolem ,BC” oznacza si¢ kategorie dokumentacji majacej krotkotrwale
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu przekazuje si¢ na
makulature,

¢) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktéra po uplywie obowiazujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$é i
znaczenie. Ekspertyz¢ przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze
dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé si¢ z
uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

4. Glowny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania

w archiwum nastgpujacych akt:
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Ly
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

akta planistyczne (dotyczace budzetu i sSrodkéw pozabudzetowych),

akta rachunkowosci i finansow,

dokumentacja ptacowa,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

dokumentacja majatkowa,

dokumentacja podatkowa,

dokumentacja inwestycyjna w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych,
dokumentacja sprawozdawcza dotyczaca budzetu jednostki, funduszy celowych i

funduszy specjalnych,

§ 26

Przechowywanie akt

1. W jednostce obowiazujg nastgpujace zasady przechowywania akt:

1)
2)

3)

4

akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym,

na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukeji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez rok; w sytuacji gdy dokumentacja jest

niezbg¢dna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwoéch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

Ly

2)

3)

4)

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych jednostka prowadzi
archiwum zakladowe,

akta spraw ostatecznic zalatwionych pracownik prowadzacy sprawy przekazuje do
archiwum zakladowego po uptywie dwoch lat kompletnymi rocznikami,

pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komérki organizacyjnej, ustala termin
przekazania akt do archiwum zakladowego przez poszczegélne komorki i
samodzielne stanowiska pracy,

przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegdtowym przegladzic i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,
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5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a
pozostale egzemplarze pozostajg w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

Archiwizowana dokumentacja podlega okresowej konserwacji.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§27
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikéw za mienie
Mienie bedace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamknigty na klucz, okna powinny by¢ pozamykane.
Klucze od pomieszczen powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed ewentualng
kradzieza.
Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub jego pelnomocnika.
Po zakonczeniu pracy maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz
wszelkie dokumenty powinny by¢ przechowywane w pozamykanych szafach.
§28
. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skiadniki majatku
jednostki okresla Kodeks pracy — zgodnie z art. 124 § 1 i 2, pracownik ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, gdy zostalo mu powierzone z
obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.
Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzic, za
jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialna.
W celu zabezpieczenia majatku jednostki nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych

pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ o$wiadczenia okreslajace
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zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatck
jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnic odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy obowigzkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym
wraz ze spisem z natury.

5. Szczegétowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okresla instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym jednostki i zasad odpowicdzialnosci za powierzone

mienie.

§29
1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Ninigjsza instrukcja obowigzuje wszystkic stanowiska pracy jednostki i powinna byé
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw,
3. Instrukcja obowiazuje od dnia 1 stycznia 2016 r.
§ 30

Wykaz zalgcznikow do instrukcji:

1) terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy bioracych wudziat w obiegu, kontroli i
archiwizowaniu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy Widawa.

2) oswiadczenie o przyjeciu do wiadomoscei i stosowaniu zasad przyjetych w instrukeji,

3) wzory podpiséw o0séb upowaznionych do zatwicrdzenia do wyplaty dowodow
ksiggowych,

§ 31
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
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Zalycznik nr 1
do Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Widawa
Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komoérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w sporzadzaniu, obiegu, kontroli i
archiwizowaniu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Widawa

Do komdrki finansowej sptywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych komérek

Referat organizacyjny — Stanowisko ds. pracowniczych
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Rodzaj

K Termin Komoérka (osoba)
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu
dostarczenia przyjmujaca
(wzor)
1. |Angaze pracownikéw nowo Umowa Na biezaco, nie Referat Finansowo
zatrudnionych, zmiany w angazach, pézniej niz na 2 - Budzetowy
o . . pracownik ds.
przesunigcia pracownikow oraz dni przed :
wynagrodzen
dokumenty o podobnym charakterze naliczeniem
wynagrodzen
2. |Zasilki chorobowe — druki L-4 oraz |Druk L-4 Na biezgco, nie Referat Finansowo
inne zaswiadczenia dotyczace Zaswiadczenie | p6Zniej niz na 2 - Budzetowy
, — dni g pracownik ds.
wyplaty z tytutu chorobowego z ni prze wynagrodzen
adnotacja okresu zatrudnienia i naliczeniem
miejsca pracy oraz dokumenty o wynagrodzen
podobnym charakterze
3. | Wykaz pracownikow Wykaz Na biezaco Referat Finansowo
przebywajacych na urlopach - Budzetowy
pracownik ds.
bezplatnych wynagrodzei
4. |Wykaz os6b uprawnionych do Wykaz Do 15 Referat Finansowo
nagrody jubileuszowej pazdziernika roku |~ Budzetowy
planowanie
bazowego na rok
nastgpny
5. |Wykaz os6b uprawnionych do Wykaz Do 15 Referat Finansowo
odprawy emerytalnej i rentowej pazdziernika roku |- Budzetowy
planowanie
bazowego na rok
nastepny
6. |Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5 dnia miesigca | Referat Finansowo
nastgpujacego po |~ Budzetowy
) ) planowanie
zakonczeniu
kwartalu
7. | Wykaz os6b uprawnionych do Wykaz Na biezaco Referat Finansowo
$wiadczen z zakladowego funduszu - Budzetowy
o ) . pracownik ds.
$wiadczen socjalnych ¢
) wynagrodzen
8. |Umowy o pozyczke Umowa Na biezaco Referat Finansowo
- Budzetowy

pracownik ds.
wynagrodzen




Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest

pracownik komorki organizacyjnej ds. pracowniczych

Referat Finansowo — Budzetowy - Ksiggowosé

Rodzaj ;
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu it s S
dostarczenia przyjmujaca
(wzor)

1. |[Rachunki i faktury gotowkowe Rachunkii |Kazdego dnia |Referat Finansowo—
sprawdzone pod wzgledem faktury Budzetowy -
formalnym i rachunkowym, ksiggowosé
podpisane przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjgcia gotowki z
banku

2. |Delegacje, ryczalty samochodowe, Druki Kazdego dnia  |Referat Finansowo—
rozliczenie zakupow, wyplaty z Budzetowy -
zaktadowego funduszu $wiadczen ksiggowosé
socjalnych itp. skompletowane i
podpisane przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjecia gotowki z
banku oraz inne dokumenty o
podobnym charakterze

3. |Rachunki i faktury dotyczace obrotu | Druki Kazdego dnia  |Referat Finansowo—
bezgotowkowego sprawdzone i Budzetowy -
podpisane przez osoby uprawnione, ksiggowos¢
przygotowane do podjecia gotowki z
banku

4. |Sprawozdania z dochodow i Druki Wedlug Referat Finansowo—
wydatkow budzetowych, deklaracje wymagalnych | Budzetowy -

VAT itp. terminéw ksiggowos¢

Za dotrzymanie wyznaczonych

terminéw splywu dokumentacji

pracownicy i gléwny ksiggowy jednostki wedlug zakreséw czynnosci.

Referat Finansowo — Budzetowy - Pracownik ds. wynagrodzen
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odpowiedzialni sg




Rodzaj

. Termin Komérka
Okreslenie dokumentu dokumentu
dostarczenia przyjmujaca
(wzor)

Listy ptac i innyéh swiadczen - Llsty p}ac1 Na dwa dni przed |Referat Finansowo—
dotyczace wyplat na koniec lubw | innych ustalonym Budzetowy -

. ) . ksiggowosé
trakcie miesiaca, skompletowane i | wyplat terminem wyplaty
zatwierdzone do wyplaty i
Zbiorcze zestawienie wszystkich list | Zbiorcze Na dwa dni przed |Referat Finansowo—
plac danego miesiaca zestawienie | ustalonym Budzetowy -

ksiggowosé

terminem wyplaty

Deklaracje rozliczeniowe ZUS — Druki Wedlug Referat Finansowo—
przygotowane do dokonania wymaganych Budzetowy -
L ksiggowos¢
przelewu terminow
Szczegotowy wykaz potracen z Wykaiv o {Na dwa dni przed |Referat Finansowo—
wynagrodzen w celu dokonania ustalonym Budzetowy -
; ] ) ksiegowosé
przelewow terminem wyplaty
Rozliczenie skladek ubezpieczenia |Druki  |Do konca kazdego |Referat Finansowo—
grupowego 1 innych — druki do miesigca Budzetowy -
. . ksiggowosé
zatwierdzenia
DéEi_é_re_iZ:jé"ZUS — druk oryginat do |Druki Wedlug ~ |Referat Finansowo—
zatwierdzenia wymaganych Budzetowy -
) l'ksiggowosé
terminéw |
Jwykaz potracen pozyczek z ~ |Wykaz  |Do 20 kazdego Referat Finansowo— |
| zaktadowego funduszu swiadczen miesigca Budzetowy —

i pracownik ds.

i . . .
Socielnyehtimyeh wynagrodzei
|Informacja o zarobkach dla celow Druki Kazdorazowo Referat Finansowo—
temerytalno-rentowych i innych wedlug potrzeb Budzetowy —
| ( pracownik ds.

B R e wynagrodzen
Os$wiadczenia, informacje, Druki Wedtug Referat Finansowo—
deklaracje podatkowe oraz wymaganych Budzetowy —

i pracownik ds.
dokumenty o podobnym charakterze terminéw .

U R T | Wynagrodzen
Whnioski, oswiadczenia itp. do celéw |Druki Kazdorazowo Referat Finansowo—
wyplat z ZUS | wedtug potrzeb Budzetowy —

pracownik ds.

- - B P R wynagrodzen

‘Dcklaracje, wnioski dla cclow Druki Kazdorazowo Referat Finansowo—
1 wyplat z ubezpieczenia grupowego wedtug potrzeb Budzetowy —

! Ipracownik ds.
| itp. ‘' wynagrodzen




Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest

pracownik ds. wynagrodzen.

Komérka organizacyjna — merytoryczna

Rodzaj
Termin Komoérka
L.p. | Okreslenie dokumentu dokumentu
dostarczenia przyjmujaca
(wzor)
I. | Miesigczne zestawienie kart | Zestawienie kart |Do 5 kazdego Referat Finansowo—
drogowych drogowych miesigca Budzetowy -
ksiggowosé

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacii odpowiedzialny jest

kierownik komérki organizacyjnej lub upowazniony pracownik.

Referat organizacyjny — pracownik ds. kancelaryjnych / sekretariat

Rodzaj .
! Termin Komérka
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu
dostarczenia przyjmujjca
(wzér)

1. | Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Glowny ksiegowy lub
zadekretowaniu | osoba przez niego
przez wskazana
kierownika
jednostki

2. | Dowody finansowe wplywajace | Rachunki, Codziennie Kierownik komorki

faktury organizacyjnej oraz
kierownicy innych
komérek
merytorycznych

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest

pracownik ds. kancelaryjnych / sekretariat

Pozostale komérki
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L.p. Okre§lenie dokumentu

deody finansowe

wplywajace, umowy, zlecenia,

podpisu pod wzglgdem
, merytorycznym
2. ‘ Rachunki, faktury za ro-b_i)_tj/"

‘ budowlano-montazowe,

i projckty, dokumentacje

| inwestycyjne i innc wraz z
zatagcznikami (m.in. kosztorysy,
protokoty odbioru) sprawdzone
i podpisane pod wzgledem
merytorycznym

i D'()_{Nody pri?j?;éia srodka

(9%}

trwalego do uzytkowania,

przckazanie $rodka trwalego

- Decyzj'e-na wyplaté
odszkodowan i realizacje

- wyptat z pozostalych tytuléw
| Umowy na wynajem lokali
mieszkalnych i uzytkowych itp.
6. Uniowy sprgeazy rucho;n_ych

sktadnikow majatku

“ U_ n?é'Wy spr‘2>e_a_a>2y

| nieruchomosci

w wicczyste uzytkowanie
| I nieruchomosci, trwaly zarzad
|

itp.

“decyzje i inne, przygotowanc do

Rodzaj

dokumentu

Termin

dostarczenia
(wzor)

Komérka

przyjmujaca

Rachunki, lhkthry Na bl_c7qco

druki umow,

zlecen

“Glowny ksiggowy lub |

' wskazana

osoba przez niego

Rachunki, faktury : W ciagu

Itrzech dni od
' daty

olrzymania

LOT, PT

' Na biezaco

'Decyzja  Nabiezaco
|

Umowy Na biezaco

Wykaz nabywcow | Na biezaco

W;k_az nabywcow 'Na blezqc.o

i
- Wykaz ' Na biezaco

wieczystych

uzytkownikow itp.
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| Referat Finansowo—

¢ Referat Finansowo—

| Referat Finansowo—

 Budzetowy -

organizacyjna
‘Reterat Finansowo—

—

Budzetowy -

ksiggowosé

Budzetowy -
ksiggowosc

Budzetowy -
ksiggowos¢

Referat Finansowo—
Budzctowy -
ksiegowos¢
Referat Finansowo—

ksiegowos¢ i komorka |

Budzetowy -
ksiggowosé i komorka

organizacyjna
Referat Finansowo -
Budzetowy - !

ksiegowos¢ i komorka ’l

organizacyjna |




Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa kierownicy

1 pracownicy poszczegélnych komoérek merytorycznych wedhug zakreséw czynnosci.

Wplywajace do Referatu Finansowo - Budzetowego, najpdzniej na trzy dni przed data
sporzadzenia jednostkowych sprawozdan budzetowych, faktury, rachunki, decyzje,
postanowienia sadu i inne réwnowazne im dowody ksi¢ggowe przyjmowane sa do ujecia w
ksiggach rachunkowych jednostki danego miesigca, za ktory sporzadzane jest sprawozdanie (z

wylaczeniem grudnia).

Sk%Gmi
Elzbieta IP‘%
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Zalgcznik nr 2
do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli i archiwizacji

dokument6éw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Widawa

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukeji sporzadzania,
obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy
Widawa

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjelam/przyjalem do wiadomosci i S$cistego
przestrzegania zasady okreSlone w instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ w zakresie obiegu
dokumentéw postgpowaé zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczes$nie zobowiazuje

si¢ do zapoznania z niniejszg instrukcjg podlegltych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych w Urzedzie Gminy ktérym przekazano egzemplarze
wInstrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli i archiwizacji

dokumentéw finansowo-ksiggowych”

L.p. Imig i nazwisko Stanowisko Podpis

Skarbnik Gminy






Zalgcznik nr 3
do Instrukceji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji

dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Widawa

Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia do wyplaty dowodéw ksiggowych

L.p. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

Kierownik jednostki

Sekretarz jednostki

Kierownik komoérki organizacyjnej

Skarbnik (gléwny ksiggowy budzetu)

Z-ca Skarbnika

S bnik Gminy
iiigetaqﬁt}
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