
Zarzi}dzenie nr 136/2015

Wojta Gminy Widawa

zdnia30.12.20l5r.

w sprawie: ustalenia instrukcji sporz^dzania, obiegu, kontroli i archiwizacji

dokumentow finansowo-ksi^gowych w Urz^dzie Gminy Widawa.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz.

330 z pozn.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 pozn.zm.), rozporz^dzeniem Ministra Fmansow z 5 lipca 2010 r. w

sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu paristwa, budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladow

budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),

rozporz^dzeniem Ministra Finansow z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu

ustalania wartosci zobowiazari zaliczanych do paristwowego dlugu publicznego, dhigu Skarbu

Paristwa, wartosci zobowiazari z tytum poreczeri i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

rozporz^dzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008 r. w

sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283),

rozporzadzeniem Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), zarzqdzeniem nr 54 Ministra Finansow z 23 grudnia

2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planow kont dla organow podatkowych podleglych

Ministrowi Finansow, w zakresie poboru i rozliczenia podatkow, oplat, wptat z zysku

przedsiebiorstw paristwowych i jednoosobowych spotek Skarbu Paristwa oraz innych

niepodatkowych naleznosci budzetowych, do ktorych ustalania lub okreslania s^ uprawnione

organy podatkowe (j.t. Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 55) oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o

rachunkowosci zarz^dzam, co nastepuje:



§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i

archiwizacji dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Widawa stanowiqca

/alacznik do niniejszego zarz^dzenia.

§2

Przestrzeganie i sciste stosowanie instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji

dokumentow finansowo-ksiegowych, o ktorej mowa w § 1, zapewnia prawidlowe

funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasna^ ochrone maj^tku jednostki.

§3

Nieprzestrzeganie postanowieri instrukcji o ktorej mowa w § 1, stanowi naruszenie

obowiazkow sluzbowych.

§4

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Widawa wlasciwych merytorycznie, z

tytulu powierzonych im obowiazk6w sluzbowych, do zapoznania sie z instrukcj^

spcrzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow finansowo-ksiegowych, o ktorej

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

§5

Zobowiazuje kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy

Widawa do zapoznania z trescia^ instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji

dokumentow finansowo-ksiegowych, o ktorej mowa w § 1, wszystkich podleglych

pracownikow wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moc^ obowiazujqcq od lo stycznia 2016 r

mg zylf

LD-S-1FO

fik Gminy

rzb^^y^



Zalac/nik do Zarz^dzenia

nr 136/2015 Wojta Gminy Widawa
zdnia30.12.2015r.

Instrukcja sporza/lzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow finansowo —

ksi^gowych w Urz^dzie Gminy Widawa

Rozdzial I

Ustalenia ogolne

§1

Instrukcj^ opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiajzuj^cych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyk^ rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i

obiegu dokumentow, a w szczegolnosci na podstawie:

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

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

pozn.zm.),

3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieri publicznych (j-t- Dz.U. z 2015 r. poz.

2164),

4) ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug (j.t. Dz.U. z 2011 r. Nr 177, poz.

1054 z pozn.zm.),

5) rozporza^dzenia Ministra Finansow z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 z pozn.zm.),

6) rozporzajdzenia Ministra Finansow z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur

(Dz.U. z 2013 r. poz. 1485),

7) rozporzajdzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzcczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow zakiadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pozn.zm.),

8) komunikatu nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli

zarzajdczej dla sektora fmansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84),

9) innych aktow prawnych, na ktore powotuje si? instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

§2

Ilekroc w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce - oznacza to Urz^d Gminy Widawa
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2) budzecie jednostki - oznacza to budzet Gminy Widawa

3) kierowniku jednostki - oznacza to Wojta Gminy Widawa,

4) glownym ksi^gowym - oznacza to Skarbnika Gminy

§3

1. Pracownicy jednostki z tytuni powierzonych im obowi^zkow powinni zapoznac si? z

trcscia^ instrukcji i bez,wzglednie przcstrzcgac zawartych w niej postanowieri. Fakt

zapoznania si? z przepisami zawartymi w instrukcji powinicn bye potwierdzony na

specjalnym oswiadczeniu, stanowia^cym zalijcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

2. Sprawy nieobjete niniejsza^ instrukcja^ zostaly uregulowane odr^bnymi przepisami

wewn?trznymi, takimi jak:

1) zasady ( polityka) rachunkowosci,

2) instrukcja inwcntaryzacyjna w Urzed/ie Gminy Widawa

3) instrukcja zarzadzania systemem inibrmatyeznym sJuz^cym do przctwarzania danych

osobowych w Urzedzie Gminy Widawa,

4) polityka bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzgdzie Gminy

Widawa

5) instrukcja w sprawie przeciwdziarania praniu picnicdzy i fmansowaniu terroryzmu,

Rozdzial II

Ustalenia szczegolowc

§4

Dowody ksi^gowe — dane ogolne

Wszystkie operacje gospodarczc powinny bye udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksi^gowymi:

1) dowod ksie_gowy jest dokumentem potwicrdzaja^cym dokonanie operacji gospodarczej lub

fmansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidfowo wystawiony dowod ksiqgowy

stanowi podstaw? do uj^cia go w odpowiedniej ewidencji,

2) wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwi^zane jest z zaistnieniem operacji:

kupna, sprzedazy, przcsuni^cia, wydania, przyjccia, likwidacji, zmiany, darowizny,

zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo opcracji finansowych - gotowkowych lub

bezgotowkowych, w pieni^dzu lub w papierach wartosciowych, realnyeh (lub

wyccnianych wedtug wartosci godziwej) w postaci: wplat, wyplat, przedplat,

regulowania nalcznosci lub zobowiqzania naliczenia platnosci, wyccny skJadnikow

maj^tkowyeh i roznych rozliczeri wartosciowych,



3) dowodami ksi^gowymi dokonuje si? rowniez korekty sprawozdari i przeszacowah.

§5

Ccchy dowodu ksi^gowego

1. Kazdy dowod ksi^gowy powinien charakteryzowac:

1) dokumentalnosc zaistniaiych zdarzen lub stanow w danym miejscu lub w czasie,

2) trwatosc wpisanej tresci i liczb (zapobiegaja^ca usuni^ciu, wymazaniu, poprawieniu lub

wyblaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelnosc danych (dane na dowodzie ksiegowym musza, odzwierciedlac stan

faktyczny, realnie istniejqey),

4) kompletnosc danych (dane na dowodzie ksiegowym musza^ bye kompletne,

zawieraja^ce co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnosc dokumentowanyeh operacji gospodarczych lub fmansowych (na jednym

dowodzie ksi^gowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju),

6) chronologicznosc wystawionych kolejno dowodow ksi^gowych (kolejne dowody tego

samego rodzaju musza^ bye datowane zgodnie ze stanem faktycznym),

7) systematycznosc numerowania kolejnych dowoddw ksi^gowych (dowody tego

samego rodzaju muszq, miec numeraej? kolejna^od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnosc kazdego dowodu ksi^gowego (dowody ksi^gowe nalezy opatrzyc

numerem rejestracji tego dowodu w systemic komputerowym),

9) poprawnosc formalna^ (tj. zgodnosc wystawionego dowodu ksi^gowego z przepisami

prawa i niniejszq. instrukcja},

10) poprawnosc merytoryczna^ (tj. zgodnosc przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

odpowiedniosc zastosowanych miar),

11) poprawnosc rachunkowq_ (tj. zgodnosc obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym

i zasadami matematyki),

12) podmiotowosc (kazdy dowod musi zawierac dane o podmiocie lub podmiotach

uczestnicza^cych w operacji gospodarczej lub fmansowej; wedlug tej cechy stosuje sie,

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

2. W dowodzie moze bye pominii^ta wartosc, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci

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

stosownym protokolem.

§6
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Funkcjc dowodu ksi^gowcgo

1. Dowod ksie_gowy powinicn spelniac nastepuja^ce funkcje:

1) fimkcjc dokumcnlu - prawidlowo wystawiony dowod ksitjgowy jest dokumcntem w

rozumicniu prawa: dowody ksicgowc wchodzq do /.bioru dokumcntow,

2) funkcjt; dowodowq opisanc w nim opcracjc gospodarcze lub finansowc r/cc/.ywiscic

nastqpily w okreslonym miejscu i c/asic, w wymiar/.c wartosciowym lub ilosciowym -

jest to dowod w sensie prawa rnaterialnego.

3) funkcj^ ksiQgowq -jest podstawa, do ksiygowania,

4) funkcje kontrolnq - pozwala na kontrol? analityc/n^ (/rodlow^) dokonanych operaeji

gospodarezych i flnansowych.

2. Wjednostcc nic stosuje sie jednolitych wzorow drukow i fonnular/y, musza^ one jcdynie

zawierac niezbt^dne danc, podpisy ora/, winny odpovviadac wymogom stawianym przepisami

prawa, np. rachunek, taktura VAT.

§7

Podstawa /apisu ksi^gowcgo

1. Podstawq zapisow w ksi^gach rachunkowych sa. dowody ksicgowc stwicrd/ajqce

dokonanie operaeji gospodarczcj, /wane ,,dowodami /.rodlowymi".

2. Dowody ksi^gowe dxieli si? na trzy grupy:

1) xe\vne_trzne obee - otrzymane od kontrahentow,

2) /ewn^trzne wlasne - przekazywane w oryginalc konlrahentom,

3) wcwn^trzne - dotyc/qcc operaeji wcwnqtrz jcdnoslki.

3. Podstawa, zapisow w ksl^gach rachunkowych mogq bye rowniez sporz^d/.onc pr/ez

jcdnostk? dowody ksicgowc:

1) zbiorc/.e - .,/estawienia dowodow ksi^gowyeh" sluz^ce do dokonania lqc/,nych

zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore muszq. bye pojedync/o wymienione w

dowodzic zbiorczym.

2) korygujc|ce - ..Noty ksiejgowe" slu/qce do korekl dowodow obcych lub wlasnyeh

zewn^trznych, sprostowania zapisow lub storna,

3) zast<^peze - wystawionc do c/asu otrzymania zewngtrznego obeego dowodu

zrodlowego (dowody ..pro forma"),

4) ro/lic/cniowe - ,,1'olecenie ksiegowania" ujmuja.ee dokonane ju/ zapisy wedlug

nowyeh krytcriow klasyfikacyjnych (dotye/qce wszelkich pr/cksiggowari np.:



stornowania bi^dncgo zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, zamkni^cia ksi^g

itp.)-

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnejrznych obcych

dowodow zrodtowych operacja gospodarcza moze bye udokumentowana za pomoca^

ksi^gowych dowodow zast^pczych, sporz^dzonych przez osoby dokonuja^ce operacji. Nie

nalezy stosowac dowodow zast^pczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa^zakupy

opodatkowane podatkiem od towarow i uslug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z

dowodow ksi^gowych sporzq.dzonych r^cznie, maszynowo i komputerowo. Przy

prowadzeniu ksia^g rachunkowyeh przy uzyciu komputera zapisy w nim moga^ nastaj)ic

rowniez za posrednictwem urza^dzeh lajcznosci lub magnetycznych nosnikow danych, pod

warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujq. one trwale czyteln^

postac, odpowiadaja^ca^ tresci dowodu ksi^gowego i mozliwe b^dzie stwierdzenie zrodJa

pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial III

Dowody ksi^gowe - dane szczcgolowe

§8

Zasady sporz^dzania dokumentu do ksiegowania

1. Prawidlowo sporzajdzony dowod ksi^gowy powinien:

1) bye sporza^dzony wedlug przyj^tego w jednostce wzoru,

2) zawierac zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypeJniony czytelnie,

r^cznie (piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajqcy ich

usuni^ciu, poprawieniu lub uzupemieniu,

3) bye kompletny, a tresc i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) powinny bye

nanoszonc pismem starannym, w sposob poprawny i bezb^dny, nie budza^cy

zadnych wajtpliwosci,

4) miec rubryki (pola) dowodu ksi^gowego wypcinione zgodnie z przeznaczeniem,

5) bye wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bfedow

rachunkowyeh i kompletny, zawierajaey wszystkie dane wymagane przepisami i

wynikajaee z operacji, ktora, dokumentuje,

6) zawierac dane, o ktorych mowa w obowiajzujq.cych przcpisach

7) zawierac podpisy na dowodach ksi^gowych, piecza^tki i daty (musza^ bye

autentyczne),



8} posiadac numeracj^ kolejno wystawionych dowodow ksi^gowyeh - musi bye ciqgla,

bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug

przyjgtych w jcdnostcc zasad numcrowania dowodow ksi^gowych,

9) bye sporzqdzony na podstawic prawidlowo wystawionych dokumcntow zrodlowych,

klore muszq. bye w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypetnione — w przypadku

dowodow ksi^gowych zbiorczych,

10) bye pox.bawiony jakichkolwiek przerobck i wymazywania.

2. W przypadku korygowania nicwfasciwych danych lub bfcdnych zapisow zrodiowych na

dowodzie zewn^trznym obcym moze ono bye dokonywane tylko i wylqcznie przcz

wystawienie i wyslanie kontrahentowi dowodu koryguja^cego ze stosownym

uzasadnieniem.

3. Blt^dy w dowodzie ksi^gowym wewn^trznym moga^ bye poprawione przez skreslenie

bl^dnej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data^ poprawki i

parafq osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych

wyrazch lub liczb, nic nalczy poprawiac pojcdynczych liter lub cyfr.

4. Sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujq^eych musi bye zgodne z przcpisami

ustawy o podatku od towarow i uslug i wykonawezyeh rozporz^dzen Ministra Finansow

wydanych do tej ustawy.

5. W dowodzie ksi^gowym mog^ bye stosowanc skroty i symbole, ale tylko powszechnie

znane.

6. Jczcli jednq operacje dokumentuje wi^cej niz jeden dowod, glowny ksi(?gowy podcjmujc

decyzJQ i wskazujc, ktory z nich b^dzic podstawq dokonania zapisu.

§9

Tresc dowodu ksi^gowego

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

ksi^gowy powinien zawierac co najmnicj:

1) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pclnej nazwy dowodu i ewentualnic jcgo

symbolu lub kodu),

2) okreslenie stron (na/wa, adresy) dokonuj^cych operaeji gospodarczej (tj. podanie na

dowodzie pehiej nazwy z adrcsem kupuj^cego i sprzedaj^cego, dostawcy i nabywcy,

uslugodawcy),

3) opis operaeji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe okreslon^ takze w jednoslkaeh

naturalnych, tj. umieszezenie na dowodzie ksie_gowym opisu operaeji gospodarezej lub



fmansowej oraz wartosci tej operacji., jezeli operacja jest mierzona w jednostkach

naturalnych, musi bye podana ilosc tych jcdnostek. Na fakturach VAT powinno

znalezc si$ wyszczcgolnienie stawek i wysokosci VAT,

4) date_ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporza^dzony pod inna^ data^ - takze dat?

sporz^dzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliezkowej, rowniez dat? otrzymania

zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto skladniki majajkowe (zasada

ta nie dotyczy faktur VAT i rachunkow),

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj^cia w ksi^gach rachunkowych przcz

wskazanie miesia^ca ksi?gowania, sposobu uj^cia dowodu w ksiegach rachunkowych

wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksi^gowym nanoszone

s^ podczas dekretacji na podstawie zasad (polityki) rachunkowosci jednostki),

7) numer idcntyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksi^gowego w danej grupie

rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej; numer powinien identyfikowac

konkretny dowod).

2. Dowod ksi^gowy opiewaja^cy na waluty obce powinien zawierac przeliczenic ich

wartosci na waluty polskq. wedtug kursu obowi^zujqcego w dniu przeprowadzania

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien bye zamieszczony bezposrednio na

dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest

potwierdzone odpowiednim wydrukicm.

3. Jezeli dowod ksi^gowy nie dokumentuje przekazania lub przcjecia skladnika

majaj-kowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest

dowodem zast^pczym, to podpisy osob na tym dowodzie mogq. bye zastajtione znakami

zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych papierach wanosciowych

moga^ bye odtworzone mechanicznie.

4. Dowody ksi^gowe musza^ bye:

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

dokumentuja^

2) kompletne, czyli zawieraja^ce co najmniej dane okreslone w ust. 1,

3) wolne od bJ^dow rachunkowych.

5. Niedopuszczalnc jest dokonywanie w dowodach ksi^gowych wymazywania i przerobck,

a ble_dy w dowodach zrodlowych zewne_tr/nych obcych i wlasnych mozna korygowac,

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



odpowiedniego dokumentu zawierajajL;ego sprostowanie ft) , dowodu koryguja^cego) wraz

ze stosownym uzasadnieniem.

6. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku ba^dz w jakiejkolwiek innej pozycji

wystawionej faktury VAT korygujc sic przez wystawienic faktury koryguj^cej.

§10

Rodzaje dowodow ksi^gowych

• Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wplaty i wyplaty - wypemia kasjer w odpowiedniej liczbie

egzemplarzy i ujmuje w raporcie kasowym.

Wszystkich wplat gotowkowych na rachunki wlasnc lub obce do banku dokonuje sic_ na

specjalnym druku ,,Bankowy dowod wplaty". Dowod wypelnia osoba dokonuj^ca

wplaty w dwoch egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale

banku). Po przyj^ciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje kopi^ bankowego dowodu

wplaty;

2) polecenie przelewu - stanowi udzielon^ bankowi dyspozycje dluznika obci^zenia jego

rachunku, zgodnic z umowq. rachunku bankowego (powszechnq formq dokonywania

przelewow jest system clcktroniczny),

Podstawa^ do wystawienia polecenia przelewu powinien bye oryginal dokumentu

podlegaja^cy zaptacie. Polecenie przelewu wyslawia pracownik ksi^gowosci i po

elcktronicznym podpisaniu przez upowaz.nione osoby wysyla drogq. intemetowq do

banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciqgi bankowe z dokladnym

opisem operacji. Dopuszcza si$ podpisywanie przelewow wystawionych przex,

kontrahentow - dolaj^zonych do dokumentow stanowia^cych podstaw^ zaplaty (np.

zaplata za energie elektryczn^ itp.);

3) nota bankowa memorialowa - dokumentuje pobrana^ przez bank prowizj^ za dokonane

czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi$ lub wydruk komputerowy sporz^dzony

przez bank. Pracownik ksi^gowosci sprawdza zasadnosc obcia^zenia i zgodnosc z

umowq. zawart^. pomi^dzy jednostka^ a bankiem;

4) wyciaj^ bankowy z rachunku bieza^cego i rachunkow pomocniczych — zbiorczy

dokument opracowany przez bank - oryginal sporza^dzony na druku lub wydruk

komputerowy sprawdza pracownik komorki fmansowej z zal^czonymi do nich

dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnic z

oddzialem banku prowadz^cym obslug^ fmansowajednostki;
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5) czek gotowkowy - wystawiajq. upowaznieni pracownicy finansowo-ksi^gowi (kasjer) w

jednym egzemplarzu. Podpisujq go osoby upowaznione odpowiednimi

pcmomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymuja^ca czck kwituje jego odbior na

grzbiecie ksiqzec/ki czekowcj. Po otrzymaniu wycia^gu bankowego suma podj^ta

czckiem, wynikajqca z tego wyciqgu, podlega sprawdzeniu z kwota, uje^ w dowodzie

stanowia^cym podstawej wyptaty gotowki. Podstawq. wydania czeku gotowkowcgo jest

dowod zrodlowy uzasadniaj^cy wydanie czeku (lista plac, rachunek uproszczony,

rachunck, rozliczcnie z zaliczki, delegacja sluzbowa, faktura VAT, polecenie

ksiegowania itp.). Wszystkie dowody zrodtowc stanowi^ce podstaw? wydania czeku

gotowkowego muszq bye opisanc przez osobe upowaznionq oraz muszq uzyskac

akceptacj? wyplaty w postaci podpisow kierownika jednostki i gtownego ksicgowcgo

btj.dz ich pelnomocnikow. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.),

czek anuluje sie przcz przekreslcnie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANOV wraz z

daU\ podpisem osoby, ktora go anulowala. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie

czckow;

6) umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisancj przez

jednostk^ - przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w

banku i oddziale banku, z ktorym zawarto umow^ lokaty terminowej;

7) wycia,g bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginal sporz^dzony przez bank lub

wydruk komputerowy. Pracownlk komorki finansowej sprawdza zgodnosc kwot na

wyciqgu z zawartq umow% Po uplywie okresu lokaty sprawdza zgodnosc naliczonych

odsetek z zawarta^ umowa^ (wzory i symbole dowodow okrcslaj^ banki).

2. Dowody kasowe:

1) dowod wplaty KP - ,.Kasa przyjrnie",

2) dowod wyplaty KW — ,,Kasa wyplaci"1,

3) raport kasowy,

4) wniosck o zaliczkc^

5) rozliczenie zaliczki,

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

7) bankowy dowod wpiaty (do przckazywania gotowki z kasy do banku),

8) kwitariusze przychodowc K-103.

3. Dowody dotyczqcc wyptaty wynaurodzeh. stypendiow, diet i innych swiadczcri:

1) lista plac pracownikow - oryginat,

2) lista wyplat stypendiow - oryginat,
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3) lista wyplat diet - oryginai,

4) listy wyplat innych swiadczeri - oryginai,

5) lista zasilkow z ubczpieczenia spoteeznego - oryginai,

6) lista wyplat wynagrodzeri prowizyjnych - oryginai,

7) lista wynagrod/en za czas chorohy - oryginai,

8) lista dodatkowych wynagrodzcri osobowych - oryginai,

9) rachunek za wykonana^praee zleconq.- oryginai,

10) zlcccnie wyplaty zaliczkowej - oryginai.

4. Dowody ksiegowc dotyczacc maiatku trwalcgo:

1) przyj^cie srodka trwalcgo w uzywanic - oryginai (symbol OT),

2) protokol zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego - oryginai,

3) protokol zdawc/o-odbiorczy inweslyeji (przekazanie mie/lzy jednostkami),

4) protokol zdawczo-odbiorczy srodka trwalego — oryginai (symbol PT),

5) aktualizacja wyceny srodka trwalego - oryginai

6) przekwalifikowanie pozostalcgo srodka trwatcgo na srodck trwaly — oryginai,

7) likwidacja srodka trwalcgo - oryginai (symbol I.T),

8) przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu - oryginai,

9) obey srodek trwaly w uzytkowaniu - oryginai,

10) wydzierzawienie srodka trwatego - kopia,

11) oddanie w administrowanic srodka trwalego - oryginai (symbol I'T),

12) tablica umorzeri i amortyzacji srodkow trwalych, wartosci nicmatcrialnych i

prawnych oraz innych skladnikow mujqtku trwalego - oryginai,

13) protokol szkody srodka trwalcgo - oryginai,

14) protokol potwierdzaja^ey ilzyczna^ likwidacje^ srodka trwalego - oryginai,

15) likwidacja po/ostalcgo srodka trwalcgo w uzywaniu - oryginai,

16) protokol potwicrdzaji\cy fizyezna, likwidacja pozostalego srodka trwalego w

u/ywaniu - oryginai,

17) protokol zmiany miejsca u/ytkowania pozostalego srodka trwalego w uzywaniu -

oryginai.

5. Dowody ksiegowc rozliczeniowe stanowiaj

1) nota ksiegowa zcwnctrzna - kopia,

2) nota ksiegowa wewn^lrzna - oryginai,

3) polccenic ksi^gowania - oryginai,

4) nota mcmorialowa oryginai,
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5) nota obciajzeniowa ogolna — oryginal,

6) nota uznaniowa ogolna - oryginal,

7) nota zewn^trzna ogolna — oryginal (symbol ustalony przez jcdnostk^ zewn^trznaj,

8) zbiorcze rozliczenie roznic wynikaja^cych z zaokr^glen - oryginal,

9) zestawienie przeksi^gowan miesiejcznych - oryginal,

10) zestawienie przeksi^gowari rocznych - oryginal.

Wymienione dokumenty sporza^dza komorka finansowa na biez^co, na drukach ogolnie

dost^pnych lub zast^pczych.

6. Dowody ksiegowe pozostale:

1) dokument wewne_trzny na przekazanq. darowizn^ - oryginal,

2) czasowy dowod zast^pczy - oryginal - kazdorazowo wypisywany, zawieraja^cy dane

wedtug potrzeb jego sporzq.dzenia.

7. Druki scislego zarachowania:

1) ksiajzeczki czekow gotowkowych,

2) kwitariusze przychodowe

3) arkusze spisu z natury,

4) bloczki oplaty targowej,

5) karty drogowe.

Ewidencja drukow scislego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych

pracownikow wedlug zakresu czynnosci. Inwentaryzacj^ drukow scislego zarachowania

nalezy przeprowadzac na koniec kazdego roku.

Rozdzial IV

Obieg i kontrola dokumentow — dokumentowanie operacji ksi^gowych

§11

Zasady obiegu dowodow ksi^gowych

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek

czego zachodzi koniecznosc przekazania dokumentow pomi^dzy poszczegolnymi

stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksii^gowych, ktory

obejmuje drog^ dokumentu od chwili sporza^dzcnia, wzgl^dnie wptywu do jcdnostki, az

do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksi^gowania. Poszczcgolne dowody

ksi^gowe maja^rozne drogi obiegu.
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2. Be/ wzgledu na rodzaj dokumentu nale/y /aws/,e day.yc, aby ich obieg odbywal sic

najkrotsza^ droga,. W tym celu stosuje sie^ nasl^puja^ce zasady obicgu dowodow

ksiegowych:

1) /asada terminowosci - pr/cstrzcganic tcrniinu pr/ekazania dokumentow pomi^dzy

ogniwami, skroccnic do minimum c/,asu przclwarzania dokumentow przez

pos/czegolne ogniwa,

2) /asada systematycznosci - wykonywanie c/ynnosci /wiay.anych / obicgicm

dokumentow w sposob systematyczny, ciqgly, zapobiegaji^cy okrcsowemu spit^tr/eniu

prac, powodujqcemu mo/.Hwosci zwi<?ks/.enia pomyfek,

3} /asada c/^stotliwosci - przeplyw tych samych dokumentow przy okrcslonej

powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialnosei indywidualnej - imienne wyznaczcnie osob

odpowied/ialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu

dokumentow, przekazywanic dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie

korzystaj^ / /awanych w nich danych i sq kompctcntnc do ich sprawdzenia,

5) /asada samokontroli obiegu - pos/c/egolne ogniwa kontroluj^ si^ nawzajcm i

wymuszaj^cia^gly ruch obiegowy.

3. Obowia^zuja^cy w jednostee ,,Terminar/ obiegu dokumentow ksiqgowych" stanowi

/;ih)c/iiik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§'2

Dokumcntowanic wyplaty wynagrodzcn, diet i innych swiadczeh

1. Podstawowymi dokumentami stwierd/ajiieymi wyplaty vvynagrod/cn, diet i innych

swiadczeh saj

1) listy ptac pracownikow,

2) listy piac wynagrodzch pracownikow /a czas choroby,

3) lisly dodatkowych wynagrod/eh osobowych,

4) listy wyplat dla osob /atrudnionych na podstawie umowy zlccenia, agencyjnej, o

d/ieto itp. albo przedstawione przez nich rachunki /a wykonana^prac^,

5) listy pJac /asilkow z ubczpieczenia spolec/nego,

6) listy dotyczqce wyplat diet i innych swiadczeh.

2. Listy plae, diet i innyeh swiadczeh spor/a^d/aja^ upowa/nieni wedlug /akresow c/ynnosei

pracownicy wlasciwych merytoryc/nie komorek jednoslki w jednym eg/emplar/u, na

podstawie odpowicdnio spor/qdzonych (pr/ez odpowicd/ialnyeh /a to pracownikow
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jednostki) i sprawdzonych dowodow zrodlowych. TJsty pJac, diet i innych swiadczen

powinny zawierac co najmniej nast?puj^ce dane:

1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie, dieta lub swiadczenie,

2) imi? i nazwisko pracownika lub innej osoby,

3) sum? diet i innych swiadczen brutto z rozbiciem na poszczegolne ich skladniki,

4) sum? wynagrodzeh brutto z rozbiciem na poszczegolne skladniki funduszu plac,

5) sum? potrajsen z wynagrodzeii, diet i innych swiadczen z podzialem na poszczegolne

tytufy,

6) la^czna^ sum? wynagrodzenia, diety i innego swiadczenia netto - do wyplaty,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia diety i innego swiadczenia, gdy wyplacane sâ

w goto wee.

3. Dowodami zrodtowymi do sporzajdzenia listy plac, diet i innych swiadczen w

szczegolnosci saj

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prac? lub zmiana umowy o prac? (wraz z angazem),

3) rozwi^zanie umowy o prac?,

4) wnioski premiowe, pisma okreslaja^ce wysokosc dodatkow sluzbowych, specjalnych,

funkcyjnych, pisma okreslaj^ce wysokosc nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub - potwierdzone przez kierownikow

jednostek zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonanq. prac?,

7) innc dokumenty maja^ce wplyw na wysokosc otrzymywanego wynagrodzenia, diety i

innego swiadczenia (np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy).

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1-5 wystawia pracownik komorki

organizacyjnej zgodnie z zakresem czynnosci na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Natomiast dokumenty wymienione w ust. 3 pkt 6-7 wystawia lub rejestruje i przekazuje

do komorki fmansowej pracownik wlasciwej komorki merytorycznej wedlug zakresu

czynnosci.

5. Na prac? dorazna^ nieprzcwidzianq w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera si? umow? na prac? zlcconq.

(umowa zlecenia, umowa o dzieto). Umow? o prac? zlecona^ sporza.dza w dwoch

egzemplarzach pracownik zlecaj^cy prac? po zatwierdzeniu przez Wqjta gminy /

przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy, a kopia — dla pracownika zlecaja^cego prac?

(po wykonaniu pracy zal^cza si? ja^do rachunku z ust. 3 pkt 6).
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6. Umow9 o prace /Icconq podpisujc kicrownik jednostki lub osoba przez niego

upowazniona. Glowny ksiegowy sktada kontrasygnate. Rachunki /a wykonanc prace

zlecone potwierdza pracownik zlecaj^cy prace^ i podlegaja^ one kontroli w ogolnie

obowiiizujacym trybie.

7. Dokumcnty stanowiqcc podstawe do sporzadzenia list plac przekazujq. odpowied/ialni

pracownicy do komorki finansowcj w tcrminic do dnia 20 kazdego miesiaca za dany

miesiqc. ( dotyczqce umow zlecenia do 5 kazdego micsiqca /a dany micsia_c )

8. W listach plac, diet i innych swiadczeii dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujqcych

potrqccii:

1) nalcznosci egzckwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie

swiadczen alimcntaeyjnych,

2) naleznosci egzckwowanyeh na podstawie innych tytufow wykonawczych,

3) pobranyeh zalie/ek na poczet wynagrodzeh,

4) pobranyeh, a nierozliczonych zaliezek,

5) innych potr^ceri, na ktore jest pisemna zgoda praeownika,

6) kar picniQznych wymicrzonych przez pracodawee.

9. Lista ptac, diet i innyeh swiadczen powinna bye podpisana przez:

1) osob^ sporza^dzajqca.,

2) kierownika komorki, w ktorej dana lista powstala - pod wzglexlem merytorycznym,

3) kierownika jednostki i glownego ksiegowego ba,dz ieh pemomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzeh, diet i innych swiadczen podpisanych przez osoby

wymienione w ust. 9 pracownik komorki iinansowcj sporz^dza zestawicnic

wynagrodzeii, diet i innych swiadczen netto i dokonujc przelewu na rachunki bankowc

dla pracownikow lub innych wskazanych w listach osob, ktorzy maji\e rachunki

oszczcdnosciowo-rozliczeniowe; pozoslalym osobom upowazniony pracownik dokonuje

wyplaty w kasie. Potwierdzone przez bank polecenic dokonania przelewu, zgodnie z

kwotq wynikaja,Cc\ zcstawicnia, stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty

wynagrodzeii.

11. Przeka/.anie zestawien wynagrodzeii, diet i innych swiadczen i dokonanie ich przelewu

na raehunki bankowe powinno naslaj>ic w terminic do ostatniego dnia kazdego micsiqca.

12. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznyeh

oraz ieh udokumentowania powinny bye zawartc w instrukcjach i zarzqdzeniaeh /US.

§13
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Dowody dokumentuj^ce wyplat^ zaliczek

1. W jednostce wystejuya^ zaliczki gotowkowe:

jednorazowe - wyplacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku

pracy. Zaliczki jednorazowe moga_ bye wyplacone na poczet podrozy sluzbowej, zakup

materialow, sprzetu i uslug.

2. Osoby otrzymuja_ce polecenie wyjazdu sluzbowego pobieraja, w komorce organizacyjnej

jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,Poleccnie wyjazdu

sluzbowego". Uzyskuja_podpisy osoby deleguja^cej - kierownika jednostki, jego zast^pcy

lub upowaznionej osoby, okreslaja^cej rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na

odbycie podrozy samochodem wlasnym lub sluzbowym moze wydac wyla^cznie

kierownik jednostki, jego zast^pca lub upowazniona osoba na podstawie zawartej

uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczki na delegacj? osoba otrzymuja^ca

polecenie wyjazdu wypemia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacj? kierownika

jednostki i glownego ksi^gowego lub ich pelnomocnikow. Na podstawie tego odcinka

otrzymuje gotowk^. Zaliezki na podroz shizbowa^ podlegajt^ rozliczeniu w terminie 7 dni

od daty zakonczenia podrozy.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si^ na podstawie wypelnionego i

zaakceptowanego przez kierownika jednostki i glownego ksi^gowego lub ich

pelnomocnikow wniosku o zaliczke^ przy czym nalezy dokladnie okreslic rodzaj zakupu

b^dz eel, ktoremu zaliczka ma sluzyc. Zaliczki te podlegaja^ rozliczeniu najpozniej w

terminie 7 dni od daty pobrania. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik

jednostki moze wyrazic zgod? na dluzszy termin rozliczenia si^ z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia si$ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga_ bye wyplacane

nastejpne zaliczki.

§14

Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i uslug dokonywanych w trybie

ustawy o zamowieniach publicznych

1. Dokumentami dotycza^cymi zakupu towarow i uslug sa, w szczegolnosci:

1) faktura VAT - oryginal,

2) faktura koryguja^ca - oryginal,

3) rachunek — oryginal,

4) nota koryguja^ca - oryginal,

5) protokol reklamacyjny — kopia,
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6} pro forma dowodu zakupu - oryginal,

7) dowod /wrotu - kopia (stosowany w sytuacji zwrolu materialow, produklow luh

towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. /akupy gotowych srodkow trwalyeh dokonywane sq po wybor/c dostawcy, zgodnic

zobowia/uja^cymi przepisami. Z wyboru dostawcy, ktory poprzcdzony jest procedura,

przetargowa, - zgodnic z ustawa^ o zamowieniaeh publicznych - sporzqdzany jest

protokol. /akupy srodkow trwalych dokonywane sa. na podstawie zamowienia lub

umowy dostawy, podpisuje kicrownik jcdnostki i kontrasygnujc glowny ksi^gowy.

Odpowled/ialny za przeslrzeganie przepisow ustawy o /amowicnlach publicznych jest

kierownik komorki organizacyjnej jednostki lub upowazniony przcz nicgo w tym

/.akresie pracownik, ilekroc realizuje zamowienia na dostawy i ustugi obj^te przcpisami

ustawy o zamowieniach publicznych, co powinien odpowiednio udokumentowac.

Procedure przetargowa, przcprowadza komisja przetargowa na podstawie przyjetego

regulaminu; jest ona odpowicdzialna za przcstrzcganic przepisow z zakrcsu zamowieri

publicznych, a przy robotach inwestycyjnyeh zlecanych za posrednictwcm inwestora

zast^pczego odpowiedzialny jest inwestor zast^pczy.

3. Umow£ na pismie wraz z zawiadornieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz

inibrmacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny

pracownik przedklada do podpisu osobom wymienionym w statucic jednostki.

4. Umowa sporza^dzona jest co najmniej w dwoch cgzemplarzach, oryginal przcchowuje sit?

na stanowisku prowadza^cym rejestr umow, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca

(wykonawca), a kserokopi? przechowuje si? na stanowisku prowadza^cym sprawy

inwcstycji wraz z kompletem materialow z przeprowadzoncgo przetargu,

5. Do faktury dokumcntuja,cej zakup srodka trwalego ( gotowe dobra) pracownik

dokonujqcy zakupu, po okrcslcniu klasyfikacji budzctowej i nazwy zadania z wykazu

inwestycji, dolajcza dokument OT - ,,Przyj<jcic srodka trwalcgo", w ktorym wskazuje

miejsce uzytkowania srodka trwalego, osob$ materialnic odpowiedzialnq (z podpisem

osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwaliilkacj? rodzajowa, srodka trwalego

6. W zakrcsic robot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych do

inweslycji, do umowy musi bye dola^czony harmonogram rzcczowo-fmansowy zakrcsu

robot obj^tych umowa,. Natomiast do faktury powinien bye doh\e/ony protokol odbioru

wykonanych i przckazanych robot, elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys

wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzcnia na podstawie kosztorysu).
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Dokumentami stanowi^cymi podstaw? do zaewidencjonowania operacji dotyczajcych

inwestycji saj

1) faktury czesciowe wraz z dol^czonym oryginatem protokolu odbioru wykonanych

robot, podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku

budowy, wartosc robot wykonanych wedlug poprzednich protokolow oraz wartosci

robot wykonanych w okresie rozliczeniowym,

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

3) dowod lub dowody OT — ,,Przyj?cie srodka trwalego",

4) dowod lub dowody PT - ,,Przekazanie - przeje_cie srodka trwatego".

7. Protokol odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstaw^

udokumentowania przyj^cia do uzytku obiektow maj^tku trwalego, powstalych w wyniku

robot budowlano-montazowych. Protokol odbioru koncowego i przekazania inwestycji

do uzytku oraz dowody OT sporzqdza pracownik prowadza^cy calosc zadania

inwestycyjnego lub upowazniony pracownik koraorki organizacyjnej jednostki w trzech

egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksi^gowosci i przekazuje:

1) oryginal •- do komorki fmansowej, najpozniej w terminie siedmiu dni od dnia

sporzq.dzenia,

2) pierwsza^ kopi^ - do pracownika prowadzajcego dane zadanie inwestycyjne,

3) druga^ kopi? - do pracownika prowadzajcego ewidencj? srodkow trwatych.

8. Dowody OT stanowiq. udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegaj^cych na

zakupach skladnikow majajtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz

laeznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sq.

udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych.

W dowodzie OT nalezy wpisac nazw^, charakterystyk? (z podaniem informacji

dotycza^cych danego srodka trwalego, np. dlugosc drogi, rodzaj nawierzchni, material, z

jakiego zostala wybudowana, kubatur^, przeznaczenie — w przypadku budynku lub

budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. - w przypadku

urzajdzeh), wartosc budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj? rodzajowa^

oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Dowod OT stanowi podstaw^ do

sporzq.dzenia polecenia ksi^gowania i ujeeia zakupu w ewidencji ksi^gowej.

9. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie ich

nabycia stanowi polecenie ksi^gowania, sporza^dzone przez pracownika komorki

fmansowej na podstawie odpowiednich dowodow zrodlowych.
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10. Dokumentem stanowiq.cym podstaw^ zacwidencjonowania zakupu uslug w zakresie

wykonania dokumentacji projektowej, projcktowo-kosztorysowcj itp. stanowi faktura lub

rachunek z dol^czonym prolokolem odbioru dokumentacji, zawierajq.cym adnotacjc o

miejscu przechowywania oraz celu, w jakim zostala sporzajdzona.

11. Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji powinno odbywac si? w trybie

przepisow ustawy o zamowieniach publicznych, wymaga bezwzgl^dnie formy umowy

pisemnej, okreslaja^cej: zakres opracowania, terminy wykonania, formQ ptatnosci, zakres

odpowiedzialnosci wykonuja^cego usluge^ oraz innc dane wedlug potrzeb jednostki.

12. Na fakturach nalezy umiescic adnotacje_ o zakupie dokonanym w trybie ustawy o

zamowieniach publicznych z powolaniem umowy lub zamowienia, a w przypadku

zakupow ponizej 30 000 euro powinicn bye stosowany zapis ,,Zakup wyt^czony ze

stosowania ustawy z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieri publicznych na podstawie

art. 4 pkt 8".

§15

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i uslug

1. Dokumentami stanowi^cymi podstaw? zaewidcncjonowania sprzedazy saj

1) faktura VAT - kopia,

2) faktura korygujaj^a - kopia,

3) nota korygujaea - kopia,

4) akt notarialny - kopia.

2. Dokumenty sprzedazy wystawianc sq na potwierdzenie:

1) sprzedazy mienia - przez komorke^ finansow^na wniosek pracownika merytorycznego

prowadza^cego na bieza^co sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek powinien

bye przekazany do komorki finansowej najpozniej w dniu nast^pnym od daty

sporza^dzenia w celu wystawienia faktury. Fakturt^ sporz^dza si$ w trzech

cgzcmplarzach:

a) oryginal - dla kupuja^cego,

b) pierwsza kopia - pozostaje w komorce finansowej,

c) druga kopia - dla pracownika prowadzaeego sprawy gospodarki

nieruchomosciami;

2) zwrotu kosztow rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow

jednostki, pracownikow jednostek obcych korzystajacych /. lelefonow jcdnostki oraz

zwrot kosztow przez osoby lub inne podmioty pobierajq.ce energie^ z licznikow
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jednostki - na wniosek pracownika prowadza^cego na bicz^co sprawy telekomunikacji

lub gospodarki mieniem — przez komork? finansowq..

Wniosek o wystawienie faktury powinien bye przekazany do komorki fmansowej w

terminie trzech dni od daty olrzymania faktury od operatora telekomunikacji, zaktedu

energetycznego itp. Faktury sporz^dza si$ w trzech egzemplarzach:

a) oryginal - dla korzystaj^cego z telefonu, energii itp.,

b) pierwsza kopia — pozostaje w komorce finansowej,

c) druga kopia - dla pracownika prowadzajcego sprawy telekomunikacji lub

gospodarki mieniem.

3. W przypadku popelnienia bl^du w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegaj^cego na

pomylce dotycz^cej cen jednostkowych, wartosci lub stawki VAT, osoba wystawiaja^ca

dowod sprzedazy wystawia dowod wlasciwy - dokument koryguj^cy (faktura

koryguj^ca) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki i przckazuje:

1 ) oryginat — kupuj^cemu,

2) pierwsza^ kopi? - komorce finansowej, niezwlocznie po sporza^dzeniu,

3) druga^ kopi$ — pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bl^dow osoba sporz^dzaja^ca dowod sprzedazy wystawia not?

rowniez w trzech egzemplarzach i przekazuje je jak wyzej.

§16

Dokumentowanie wykonania ustugi

1. Dokumentem potwierdzaj^cym wykonanie uslugi jest zlecenie wykonania uslugi.

Wykonanie uslug zlecajq. upowaznieni pracownicy jednostki, kazdy w zakresie spraw

prowadzonych na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i

glownym ksi^gowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajq. umowy i

mogq. bye sporza^dzane na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i

kontrasygnuje je gtowny ksiegowy lub ich pemomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe kopi? przechowuje si$ na stanowisku

zlecajq.cego do czasu wykonania uslugi. Z chwilq. wystawienia faktury (rachunku)

dol^.cza si^ do dowodu zakupu, na ktorym zlecajqpy potwierdza wykonanie zleconych

prac i wraz z faktury (rachunkiem) przekazuje do komorki finansowej, a oryginal

otrzymuje zleceniobiorca.
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4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres - oryginal zlecenia otrzymuje

zlcceniobiorca. Pierwsza kopia po podpisaniu zlecenia pozostaje w komorce

merytorycznej , gdzie powinna bye zarcjcstrowana, a druga^ kopi$ po podpisaniu zlecenia

przekazuje si$ do komorki finansowej. W zaleznosci od warunkow pfatnosci ustalonyeh

w zleceniu piatnosc nastepuje w okresach miesie_cznych na podslawie rachunkow, a w

sytuacjach przewidzianych umowa^ — rowniez na podstawie listy plac. Na oryginale

rachunku osoba zlccajaea potwicrdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do komorki

finansowej, ktora dokonuje wypiaty na podstawie wyliczcri zawartych w rachunku, a w

przypadku wypiaty wynagrodzenia z tytulu zlecenia - na podstawie listy plac, jcj

sporza^dzenie poprzedza si$ pisemnym potwierdzeniem wykonania przedmiotu zleccnia

przez kierownika lub pracownika przez niego upowaznionego.

5. W sytuacji gdy piatnosc nastepuje po zakohczeniu okresu obowi^zywania zlecenia -

osoba zlecaja^ca potwierdza wykonanie zleccnia na rachunku koricowym i przekazuje w

cia^gu dwoch dni do komorki finansowej, ktora dokonuje wypiaty na podstawie wyliczen

zawartych w rachunku. W sytuacjach przewidzianych umowa^ wyplata naleznego

wynagrodzenia moze nastqpic rowniez na podstawie listy plac, ktorej sporza^dzenie

poprzedzone jest pisemnym potwierdzeniem wykonania przedmiotu zlecenia przez

kierownika lub pracownika przez niego upowaznionego.

6. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki

i gtownego ksi^gowego lub ich pemomocnikow gotowkq. lub ,,Poleceniem pr/.elewu", w

zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkow platnosci i w terminie okreslonym w

zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushigi po dokonaniu zaplaty pracownik,

ktory zlecal uslug^, sporza^dza protokol reklamacyjny w trzcch egzcmplarzach, z ktorych

oryginat, do czasu rozstrzygni^cia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po

zalatwieniu reklamacji przekazuje do komorki iinansowej wraz z zatwierdzona^ przez

kierownika jednostki decyzjq.o sposobiejej zatatwienia.

8. W przypadku roznic obcia.zajqcych jednostk^ wymagana jest opinia radcy prawnego.

Pracownik zlecajq.cy wykonanie uslugi sporzajJza dokument rozliczeniowy obciajzaja^cy

wykonawc^ lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i

przekazuje do komorki finansowej (przy obcia^/eniu wykonawey - przekazuje kopiCj

dokumentu, w pr/ypadku obcia.zenia kosztow jednostki — oryginal). Przekazanie

dokumentow do komorki finansowej nastqpujc niez.wlocznie po sporza^dzcniu.
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§17

Dokumentowanie pr/ychodow i rozchodow magazynowych

1. Dowodami magazynowymi sq:

1) dowod przyJQcia do magazynu - Pz - ,,Przyjecie z zewnatrz"

2) dowod wydania / magazynu -Wz - ,,Wydanie na zewnajrz",

3) zwrot do magazynu - kopia.

2. Dowody wypisujc w trzech egzemplarzach pracownik komorki organizacyjnej

odpowiedzialny za magazyn, gdzic oryginal przckazuje np. dostawcy, pierwsza. kopie^

przckazujc do komorki fmansowcj niczwtocznic po sporza^dzeniu, a drug^ kopi?

pozostawia w aktach.

3. Zasady ewidencji zapasow magazynowych w magazynie obrony cywilncj:

1) magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w cze^ci z zakupow dokonywanych przez

Urza,d Wojewodzki w Lodzi i w tej cz^sci ewidencji i rozliczenia dokonuje si?

zgodnie z zaleceniami Urz^du Wojcwodzkiego,

2) zakup zapasow magazynowych obcia^zajaeych kosztyjednostki dokonywany jest przez

pracownika ds. obronnych i obrony cywilnej na podstawie zamowienia podpisanego

przez kierownika jednostki i glownego ksi^gowego lub ich pehiomocnikow.

4. Materialy biurowe, srodki czystosci i inne kupowane s^ na biez^co, w miare_ potrzeby,

przez upowaznioncgo pracownika komorki organizacyjnej. Zakupione materialy

wydawanc sâ  upowaznionym pracownikom rcfcratow bezposrcdnio po zakupic za

pokwitowaniem odbioru na fakturze (rachunku), na dotqczonej Hscie lub w prowadzonym

rejestr/e.

§18

Dowody dotycz^ce transportu

1. W jcdnostce obowiqzuje nastgpujc\ca dokumcntaeja, prowadzona przy rozliczeniu

samochodow sluzbowych:

1) karta drogowa - dokument wystawia upowazniony pracownik komorki organizacyjnej

w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydan^ kart^ ewidencjonuje

sic w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przcd wydaniem nowej karty drogowej,

otrzymuja^cy kart(^ dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczaja^ccmu,

2) miesi^czne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatow p^dnych prowadzi kierownik

komorki organizacyjnej lub upowazniony pracownik
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3) decyzje w sprawie przepalow i os7cz?dnosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginal

decyzji przekazuje si? do komorki finansowej, pierwszq. kopi? przechowuje si? w

aktach pro wad zqc ego, a drugq. otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochod,

4) miesi?czne zestawienie karl drogowych (oryginal) sporza^dza pracownik wydaj^cy

karty drogowc po zakoriczeniu miesiqca i w terminie pi?ciu dni roboczych przekazuje

do komorki finansowej w celu sprawdzenia, dolaezajae karty drogowe. Po

sprawdzeniu zestawienie wraz z kartami drogowymi zwraca si? do ww. pracownika,

gdzie przechowuje si? zgodnie z instrukcjq. archiwizowania dokumentow,

5) protokol szkody w transporcie - oryginal sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona

przez kierownika jednostki. Oryginal protokolu wraz z decyzj^kierownika jednostki o

sposobie rozliczcnia szkody przekazuje si? do komorki finansowej. Pierwszq. kopi?

przechowuje si? Iqcznie z kartami drogowymi i miesi?cznym zestawieniem, a drugq.

kopi? otrzymuje osoba bezposrednio uczestnicza^ca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliezac zuzycie paliwa zakupionego do

samochodow i sprz?tu silnikowego. Ewidencj? kart drogowych i rozliczenia miesi?czne

na zasadach okreslonych w ust. 1 prowadzi upowazniony pracownik komorki

organizacyjnej. Stosowana powinna bye miesi?czna karta drogowa pojazdu, osobno dla

kazdego z samochodow sluzbowych oraz miesi?czna karta pracy sprz?tu silnikowego.

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

drogowej, w ktorej faktur? uj?to.

§19

Dokumentowanic ruchu maj^tku trwalego

W jednostce glownymi dowodami ksi?gowymi dotycza^cymi dokumentowania obrotu

majatkiem trwalym s^:

1) przyj?cic srodka trwalego w uzywanie - oryginal (symbol OT),

2) likwidacja srodka trwalego - oryginal (symbol LT), protokol potwicrdzajacy

fizyczna^ likwidacj? srodka trwalego - oryginal,

3) oddanie w administrowanie srodka trwalego, protokol zdawczo-odbiorczy srodka

trwalego - oryginal (symbol PT),

4) protokot zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego - oryginal,

5) protokol zdawczo-odbiorczy inwestycji - przekazanie mi?dzy jednostkami

6) aktualizacja wyceny srodka trwalego - oryginal

7) przekwalifikowanie srodka trwalego w uzywaniu na srodek trwaly - oryginal,
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8) przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu - oryginal,

9) obey srodck trwaty w uzytkowaniu - oryginal,

10) wydzicrzawienic srodka trwalego - kopia,

11) tabela umorzeh i amorty/acji srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz innych skladnikow majajku trwalego - oryginal,

12) protokol szkody srodka trwalego — oryginal,

13) likwidacja pozostalcgo srodka trwalego — oryginal, protokol potwierdzajqcy ilzyczna^

likwidacje^ pozostalego srodka trwalego w uzywaniu - oryginat,

14) protokol zmiany miejsca uzytkowania pozostalego srodka trwalego w uzywaniu -

oryginal.

§20

Dokumentowanie inwentaryzacji

W zakresie dokumentowania przeprowadzania i rozliezania inwentaryzacji obowia^zuji\y i dokumenty okreslone w Zarza/Jzeniu nr 120 /2015 z dnia 27.11.2015r. w sprawie

wprowadzenia Instrukcji inwcntaryzacyjnej w Urz^dzic Gminy Widawa.

§21

Kontrola dowodow ksi^gowych

1. Wszclkie dokumenty stanowiqcc podstawe ksiegowania powinny bye, przed

zrealizowaniem i zaksi^gowaniem, poddane kontroli.

2. Dowody powinny bye sprawdzonc pod wzgledem:

1) merytorycznym - ustala si$ rzetelnose ich danych, eelowosc, gospodarnosc i legalnosc

operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdza si^, ze wystawione

zostaly przez wlasciwe jednostki. Ponadto osoba merytorycznie odpowiedzialna za

opis wskazuje wstepnie w jakiej klasyfikacji budzetowej ( rozdzial, paragraf )

zabezpieczonc sq srodki po stronie planu.

2) formalno-rachunkowym - ustala si^*, czy wystawione zostaly w sposob tcchnicznic

prawidlowy, zawieraja^ wszystkie elementy prawidtowego dowodu, i czy ich dane

liczbowe nie zawierajq bl^dow arytmetycznych.

3. Kontrola dowodow powinna sit,; odbywac na wtasciwych stanowiskach pracy, na skutek

ezego zachodzi konieeznosc terminowego przekazywania dokumentow pomi^dzy

poszczegolnymi stanowiskami zgodnie z ,,'1'erminarzem obiegu dokumentow

ksicgowych", stanowiqcym zatqc/nik nr 1 do ninicjszcj instrukcji. Obieg dokumentow
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ksi^gowych, ktory obejmuje droge dokumenlu od chwili spor/^dzenia, wzgli^dnie

wpiywu do jednostki az do momcntu dekretacji i przekazania do zaksiegowania,

powinicn odbyc sie najkrotsz^ droga..

4. Ponicwaz poszczcgolnc dowody ksicgowc majq roznc drogi obicgu, kontrola powinna

obcjmowac takze pr/cstrzcganic obowiajzuja^cych zasad obiegu dowodow ksii^gowych,

wymienionych w § 11 pkt 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny bye uwidocznione na

dowodzic lub w zata,czniku do dowodu 1 podpisane przez osoby zobowi^zanc do

sprawdzcnia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakrcsie celowosci i

gospodarnosci opcracji gospodarc/ych nie stanowia^ przcszkody do ksi^gowania dowodu,

jezeli jego dane sq. prawdziwe.

6. Nieprawidtowosci ibrmalno-rachunkowe powinny bye skorygowane w sposob okreslony

w § 8 ust. 2 i 3 niniejszej instrukcji.

§22

Dekretacja dokumentow ksi^gowych

1. Dowod ksi^gowy podlega zaksi^gowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogol czynnosci zwia^zanych z przygotowaniem dokumentow ksi^gowyeh do

ksit^gowania, wydanicm dyspozycji co do sposobu ich ksiej>owania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nast^puja^ee etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

a) wyra^czeniu •/_, ogotu dokumentow naptywaja^cych do ksii^gowosci tych

dokumentow, ktorc podlcgajq ksiegowaniu (nie wyrazaja^ operacji gospodarczyeh i

nie sa, ich zapowiedziaj,

b) podziale dowodow ksiggowyeh na jednorodne grupy wcdlug rodzaju

poszczegolnych dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwcstycjc,

kredyty, depozyty itp.),

c) kontroli komplctnosci dokumenlow na oznaczony okres (np. dzien, dekade);

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, ktorc polega na ustaleniu, ezy sq one

podpisane na dowod skontrolowania przez osobe odpowicd/ialnq za dany odeinck

dzialalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowia^zkow. W wypadku stwierdzenia

braku podpisu nalczy dowod /.wrocic do wlasciwej komorki w eelu uzupehiienia;

3) wlasciwa dekretacja, ktora polega na:
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a) nadaniu dokumentom ksi^gowym numerow, pod ktorymi zostana^ one

zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych

dokument ma bye zaksi^gowany,

c) wskazaniu lub potwierdzeniu ( jezeli wstepnie komorka merytoryczna wskaze

klasyfikacje budzetowq. wydatku) do jakich podziaiek klasyfikacji budzetowej

kwoty zawarte w danym dokumencie nalezy zaliczyc,

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

e) okresleniu daty, pod jaka^ dowod ma bye zaksi^gowany, pod inna^ data^ niz data jego

wystawienia (dotyczy dowodow wlasnych) lub data otrzymania (dotyczy dowodow

obcych),

t) podpisaniu przez glownego ksiqgowego lub osob$ upowaznionq. przez glownego

ksi^gowego dokumentu do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatk^ z odpowiednimi rubrykami i trescia^.

§23

Ewidencja faktur VAT

1. Podmioty sektora finansow publicznych, dla ktorych wartosc sprzedazy przekroczy

kwot? ustalona^ w ustawie o podatku od towarow i uslug, sâ  zobowiq.zane zglosic i

zarejestrowac swoja^ dzialalnosc we wlasciwym dla prowadzenia swojej dzialalnosci

urz^dzie skarbowym. Od momentu zarejestrowania stajq. si^ podatnikami VAT.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy wjednostce b^da^cej podatnikiem VAT sluzaj

1) dla jednostek prowadza^cych dzialalnosc gospodarcza^, be^cych podatnikami

podatku od towarow i uslug:

a) fakturyVAT,

b) faktury koryguja^ce VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajqeego) opatrzone

klauzula. ,,KOREKTA";

2) dla osob fizycznych nieprowadza^cych dzialalnosci gospodarczej - faktura (na

prosb? kupuja.cego);

3) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zagini^cia faktury VAT lub jej

niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza

si? duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporza^dza wystawca,

umieszezaja^c na fakturze oznaczenie ,,DUPL)KAT".
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3. Do udokumentowania operacji zakupu towarow i ushig w jednostce b^daccj podatnikiem

VAT sluza;

1) faktury VAT,

2) faktury korygujq.ce VAT,

3) rachunki,

4) noty ksie_gowe.

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b nalezy wystawiac zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach zawartych w ustawie o podatku od towarow i uslug.

5. Nabywca towaru i uslug, ktory olrzymal faktury lub faktur? korygujq.cq. zawieraj^cq.

pomylki dotycz^ce:

1) sprzedawcy towaru lub uslugi,

2) nabywcy towaru lub uslugi,

3) oznaczcnia towaru lub uslugi,

moze wystawic not^ koryguj^cq..

6. Note koryguj^cq. przesyla si$ wystawcy faktury lub faktury korygujqcej wraz z kopiq..

7. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujqcej zgadza si^ z tresciq. noty korygujajcej,

potwierdza jej tresc podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury

korygujqcej i odsylajej kopi^ (oryginal do wystawcy).

8. Nota korygujaca powinna bye opatrzona napiscm ,,NOTA KORYGUJACA".

Wprzypadku zaistnienia nastqpujqcych zdarzeh:

1) swiadczcnia using oraz przekazania luh zuzycia towarow na potrzeby reprezenlacji albo

reklamy,

2) przekazania przez podatnika towarow oraz swiadczenia uslug na potrzeby czlonkow

organow stanowiqcych osob prawnych, a takze zatrudnionych przez niego pracownikow

oraz bytych pracownikow.)

nalezy wlasciwie zastosowac mechanizm rozliczania VAT

9. Ustala si$ nast^puja^ce zasady wystawiania faktur VAT:

1) faktury VAT wystawia si? w trzech egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,

b) kopia pozostaje w komorcc tinansowa,

c) druga^ kopi^ otrzymuje komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie, ktora

wystawila faktury VAT;

2) faktury VAT wystawia si$ w terminie do 15 dni od korica miesij\ca, w ktorym

dostarczono towar, wykonano uslug^ lub uzyskano zaplatt^, chyba /,e inaczej
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stanowia, szczegolne przypadki powstania obowiajzku podatkowego. Jest to

standardowa zasada, ktora dotyczy wi?kszosci transakcji. Daje ona az do 45 dni na

wystawienic faktury (w sytuacji, w ktorej transakcja miala miejsce na pocz^tku

miesi^ca);

3) wystawcq faktury VAT moga^ bye osoby maj^ce upowaznienia kierownika jcdnostki

do ich wystawiania;

4} faktury VAT musza^ bye kolejno numerowane;

10. Zobowiqzuje sic osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT-7,

4) przelewow naleznego ur/.edowi skarbowemu VAT, wynikaj^cego z deklaracji VAT-7.

11. Stosujqc w jednostce rejestr sprzedazy, sporza,dza si? go za okresy miesieczne. W

poszczegolnych miesiqcach ujmuje si? w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob

chronologiczny, wedlug kolejncj numeracji, wszystkie wystawione w danym miesi^cu

faktury VAT i faktury korygujqce. W kolejnyeh latach zaklada si? nowe rejestry

sprzedazy.

12. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujqce uprawniaj^ce jcdnostk?

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

sporza.dzanych w okrcsach miesi?cznych w danym roku obrachunkowym.

13. Dane wynikaja^ce z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si? w deklaracji

VAT-7 sporzqdzanej co miesia^c i skladanej do wlasciwego dla jednostki urz?du

skarbowego za okresy miesi?czne w terminie do 25 dnia miesiqea nastepujqcego po

micsiajcu, w ktorym powstal obowia^zek podatkowy. W tym samym terminie na konto

urz?du skarbowego odprowadza si? nalezny budzelowi panstwa VAT. Dane wykazane w

dcklaracji VAT-7 powinny bye zgodne z danymi wynikaja^cymi z ewidencji ksiegowej.

14. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT zc sprzedazy towarow i

ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewow

naleznyeh budzetowi panstwa podalkow, faktur i not korygujacych, ustala si? nast?puja^cy

obieg dokumentow:

1) wszystkie faktury VAT, faktury koryguj^ce, noty koryguja.ee potwierdzajace fakt

zakupu skladnikow maja^tkowych oraz zakupu uslug powinny bye sktadane w

sekrctariacie jednostki. Na dowod wplywu dokumentow, o ktorych mowa wyzej,

pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza piecz?c z data, wplywu i
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wpisuje je do odpowicdnicgo rcjestru. Faktury gotowkowc bcdqcc dowodcm przy

rozliczaniu zaliczck lub jednora/owych /akupow nalczy zarejestrowac w

sckretariacie najpozniej w nast^pnym dniu po dokonaniu zakupu lub ro/liczcniu

zaliczki;

2) po dokonaniu wst^pncj dekretacji dokumcntow przez kicrownika jednostki lub

osob$ pr/cz nicgo upowazniona^ dokumcnty, o ktorych mowa w ppkt. 1, trafiaj^ do

komorki organizacyjncj, a nast^pnie do wtasciwej mcrytorycznie komorki

jednostki;

3) pracownicy merytoryczni ora/ pracownicy odpowiedzialni za przestrzeganie

przepisow o zamowicniach publicznych 53 zobowi^zani do:

a) sprawdzcnia faktur i ich zgodnosci ze stancm faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynic oryginalow faktur i laktur koryguj(\cych do zaptaty

poprzez umieszczenie na odwrocie faktury piecz^ci lub zapisu odr^c/ncgo o

nastepuj^cej tresci:

— w przypadku laktur dotyczacych wydatkow inwestycvinych:

..Rozdzial /Zadanie inwcstycyjne pn

Ustuga/robota wykonana zgodnic z umowa/zleceniem nr z dnia

Zakupu robot/uskig dokonano zgodnie z art ustawy — Prawo zamowien

publicznych.

, dnia

Podpis pracownika",

— w przypadku laktur dotyczacych wydatkow bie^acych:

..Faktura dot

Zaksi^gowac w koszty jednostki w Rozdzial §

7,akupu robot/using dokonano zgodnie art ustawy — Prawo zamowien

publicznych

, dnia

Podpis pracownika",

c) na dowod potwicrdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze i

zatwierd/.enia jcj do zaplaty pracownicy merytoryczni oraz pracownicy

odpowiedzialni za przestrzeganie pr/episow o zamowicniach publicznych

skladajj\j podpis i wpisuja^ dutt? dokonania ww. czynnosci. Nastt^pnic tak

zatwicrdzon^ fakturQ przckazujq^ do komorki fmansowcj niczwlocznic, lee/, nie

pozniej niz po uplywie trzech dni od jej otrzymania. Poszczegolni pracownicy
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komorki fmansowej, stosownie do zakresow czynnosci, kwitujq. odbior i

dokonujq. sprawdzcnia otrzymanych dokumentow pod wzgl^dem formalnym i

rachunkowym,

d) faktury zawieraj^ce bl^dy nalezy odestac do wystawcy za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru. O fakcie odeslania faktury nalezy powiadomic

komorke^ finansow^ poprzez przekazanie do pracownika ksi^gowosci kopii

pisma o zwrocie faktury i umicszczeniu w rejestrze faktur daty odeslania

faktury,

e) pracownicy komorki finansowej, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur

w odpowiednich urzadzeniach ksi^gowych, zobowi^zani sâ  do ich uj^cia w

zbiorach w porza^dku chronologicznym tak, aby spelnialy wymogi okreslone w

art. 24 ustawy o rachunkowosci.

15. Wszystkie dokumenty, be_d^ce podstawq. wystawienia faktury VAT, faktury koryguja.cej,

noty korygujq.cej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nast^pnie rejestru sprzedazy, a w

konsekwencji deklaracji VAT-7, powinny bye przekazane do komorki finansowej

najpozniej nast^pnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub uslugi tak, aby

zachowany zostal termin ich fakturowania okreslony w pkt. 9 ppkt 2 niniejszej instrukcji.

16. Do podstawowych dokumentow beda^cych podstawa^ do wystawienia faktury VAT w

jednostce nalezy w szczegolnosci:

1) umowy kupna-sprzedazy,

2) umowy najmu,

3) przepisy dotycza^ce oplat czynszu dzierzawnego.,

4) dowody wewn^trzne.

17. Zobowiq.zuje si^ wszystkich pracownikow jednostki do terminowego przekazywania

dokumentow, o ktorych mowa w pkt. 16, do komorki finansowej, stanowia^cych podstaw^

do wystawiania faktur VAT.

18. Wobec pracownikow niewywi^zujqcych siq z zapisu pkt 18 mogq. zostac zastosowane

kary wynikaja.ce z Kodeksu pracy.

Rozdzial V

Ochrona danych i archiwizowanie dokumentow ksi^gowych

§24

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych nalezy chronic poprzez:
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1) system identyfikatorow odr^bnych dla kazdego pracownika,

2) hasla dostepu,

2. Pracownicy posiadajqcy upowaznicnie do przctwarzania danych osobowych powinni

miec stosownc przcszkolcnic zgodnic z wymogami prawa o ochronic danych.

3. Dowody ksiegowe, po wplyni^ciu do komorki finansowej i zaksi^gowaniu, nie mogq. bye

wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku

zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki

organizacyjnej dokument mozna udost^pnic, ale tylko na miejscu w komorce

organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksi^gowych na zewnajtrz (dla organow scigania, sqdow itp.) moze

nastapic na podstawie upowaznienia organu zajdajaj^ego, pisemnej zgody kierownika

jednostki, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstaw^ ksi^gowan w poszczegolnych

miesiqcach, nalezy przechowywac w scgrcgatorach, powinny bye uJozone w porzadku

chronologicznym, wedmg poszczegolnych rodzajow dzialalnosci (dochody, wydatki,

fundusze itp.).

6. Sprawozdania nalezy przechowywac w teczkach przeznaczonych do tego celu,

dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. Przez rok sprawozdawczy oraz w ciqgu dwoch nast^pnych lat dowody ksiegowe powinny

znajdowac si$ w komorce finansowej, a po tym okresie powinny bye przekazane do

archiwum jednostki.

8. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do archiwum

jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulatur?, w trybie ustalonym

obowiajzuj^cymi przepisami, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, nalezy do

pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

§25

Archiwizowanie dokumentow ksi^gowych

1. W jednostce obowi^zujq nast^pujqce zasady przechowywania i archiwizowania

dokumentow finansowo-ksiegowych:

1) zasada grupowania dokumentow do akt - jednorodnosc tematyczna;

2) zasada kompletowania dokumentow w aktach - uklad chronologiczny;

3) zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy komorki organizacyjnej (np. Komorka fmansowa = RFB),
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b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjq. kancelaryjnaj,

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

4) zasady przechowywania akt -- akta powinny bye przechowywane w komorce

organizacyjnej na stanowisku pracy, ktorego 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 dokumentow - dokumenty musza^ bye widoczne i

trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w ppkt. 3. Oznakowany

powinien bye pojedynczy dokument i zewnejrzna strona teczki, w ktorej jest

przechowywany.

2. Wykaz akt fmansowo-ksi?gowych wedlug grup tematycznych archiwizowania

dokumentow ksi?gowych dla poszczegolnych organow jednostek samorzajiu

terytorialnego okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. W jednostce stosuje si? nast?pujaj;e oznaczanie kategorii dokumentacji:

1) symbolem "A" oznacza si? kategorie dokumentacji stanowi^cej materialy archiwalne;

2) symbolem ,,B" oznacza si? kategorie dokumentacji niearchiwalnej:

a) symbolem ,,B" z dodanymi cyframi arabskimi oznacza si? kategorie dokumentacji

o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowiajzuj^cego okresu

przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si? w pemych

latach kalendarzowych, poczynaj^c od 1 stycznia roku nast?pnego 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 majqcej krotkotrwale

znaczenie praktyczne, ktora^ po pelnym jej wykorzystaniu przekazuje si? na

makulatur?,

c) symbolem ,,BE" oznacza si? dokumentacj?, ktora po uplywie obowi^zuj^cego

okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgl?du na jej charakter, tresc i

znaczenie. Ekspertyz? przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze

dokonac zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiajzac si? z

uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

4. Gk>wny ksi?gowy odpowicdzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania

w archiwum nast?puj^cych akt:
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1) akta planistyczne (dotycza^ce budzetu i srodkow pozabudxetowych),

2) akta rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacja placowa,

4) dokumentacja inwentaryzacyjna,

5) dokumentacja majaj;kowa,

6) dokumentacja podatkowa,

7) dokumentacja inwestycyjna w zakresie fmansowania i nakladow inwestycyjnych,

8) dokumentacja sprawozdawcza dotycza^ca budzetu jednostki, funduszy celowych i

funduszy specjalnych.

§26

Przechowywanie akt

1. Wjednostce obowiajzuja^nastejuija^ce zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje si$ na stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym,

2) na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ci^gu roku

kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si$ zgodnie z zasadami okreslonymi w

instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si$ opisem

zgodnym z wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych mogq. bye przechowywane

na merytorycznym stanowisku pracy przez rok; w sytuacji gdy dokumentacja jest

niezb^dna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przcz okres do dwoch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych jednostka prowadzi

archiwum zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych pracownik prowadza^cy sprawy przekazuje do

archiwum zakladowego po uplywie dwoch lat kompletnymi rocznikami,

3) pracownik, do ktorego obowiajzkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po

uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin

przekazania akt do archiwum zakladowego przez poszczegolne komorki i

samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po

szczegolowym przegla^dzie i uporza,dkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z

obowia^zujqcymi przepisami,
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5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzaxlza si? w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden

pozostaje u pracownika przekazuja^cego akta, jako dowod przekazania akt, a

pozostale egzemplarze pozostajq. w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzajdzajq, pracownicy zdajajcy akta w kolejnosci teczek,

wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisujaj pracownik zdajaey akta i pracownik

prowadzaj^y archiwum zakladowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega okresowej konserwacji.

Rozdziat V

Postanowienia koricowe

§27

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnosc pracownikow za mienie

1. Mienie be^dqce wlasnosciq. lub zdeponowane w jednostce powinno bye zabezpieczone w

sposob wykluczaja^cy mozliwosc kradziezy.

2. Pomieszczenie sluzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno bye

zamkni^te na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia)

powinien bye zamkniety na klucz, okna powinny bye pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny bye odpowiednio zabezpieczone przed ewentualna^

kradziezy.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika

jednostki lub jego pemomocnika.

6. Po zakoriczeniu pracy maszyny biurowe i sprz^t o wi^kszej wartosci, pieczajtki oraz

wszelkie dokumenty powinny bye przechowywane w pozamykanych szafach.

§28

1. Odpowiedzialnosc materialna^ i sluzbowa^ pracownika za powierzone skladniki maj^tku

jednostki okresla Kodeks pracy - zgodnie z art. 124 § 1 i 2, pracownik ponosi pemq.

odpowiedzialnosc za powierzone mu mienie wtedy, gdy zostalo mu powierzone z

obowia^zkiem zwrotu lub do wyliczenia si§.

2. Przekazanie mienia powinno bye udokumentowane w sposob pozwalajqcy stwierdzic, za

jaki powierzony sprz^t pracownicy ponosza^ odpowiedzialnosc materialn^.

3. W celu zabezpieczenia majajku jednostki nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych

pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si? oswiadczenia okreslaja^ce
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zakres odpowiedzialnosci materialnej i sJuzbowej za powierzony ich picczy majqtck

jcdnostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialise odpowiedzialnego na

inne stanowisko pracy obowiazkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym

czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym

wraz ze spisem z natury.

5. Szczegolowe zasady odpowiedzialnosci za micnie jcdnostki okresla instrukcja w sprawie

gospodarki maja^tkiem trwalym jednostki i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie.

§29

1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancclaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowi^zuje wszystkic stanowiska pracy jednostki i powinna bye

przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

3. Instrukcja obowiazuje od dnia 1 stycznia 2016 r.

§30

Wykaz zal^cznikow do instrukcji:

1) terminarz obiegu dokumentow ksi^gowych oraz wykaz komorek organizacyjnych i

samodzielnych stanowisk pracy biora^cych udziat w obiegu, kontroli i

archiwizowaniu dokumentow ksi^gowych w Urz^dzie Gminy Widawa.

2) oswiadczcnie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyj^tych w instrukcji,

3) wzory podpisow osob upowaznionych do zatwicrdzenia do wypJaty dowodow

ksi^gowych,

§31

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
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/al;jc/nik nr 1

do Instrukcji spor/ad/ania, obicgu, kontroli i archiwizacji

dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Widawa

Terminal-/ obiegu dokumentow ksi^gowych oraz wykaz komorek organizacyjnych i

samodzielnych stanowisk pracy hionjcych udzial w sporza^lzaniu, obiegu, kontroli i

archiwizowaniu dokumentow ksiegowych w Urzedzie Gminy Widawa

Do komorki fmansowej sptywaj^dokumenty finansowc / nast^puja^cych komorek

Referat organizacyjny — Stanowisko ds. pracowniczych
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L.p.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Okreslenie dokumentu

Angazc pracownikow nowo

zatrudnionych, zmiany w angazach,

przesuni^cia pracownikow oraz

dokumenty o podobnym charakterze

Zasilki chorobowe - druki L-4 oraz

inne zaswiadczenia dotyczace

wyplaty z tytuJu chorobowego z

adnotacj^okresu zatrudnienia i

miejsca pracy oraz dokumenty o

podobnym charakterze

Wykaz pracownikow

przebywajacych na urlopach

bezplatnych

Wykaz osob uprawnionych do

nagrodyjubileuszowej

Wykaz osob uprawnionych do

odprawy emerytalnej i rentowej

Dane o stanie zatrudnienia

Wykaz osob uprawnionych do

swiadczeri z zaktadowego funduszu

swiadczeri socjalnych

Umowy o pozyczk?

Rodzaj

dokumentu

(wzor)

Umowa

Druk L-4

Zaswiadczenie

Wykaz

Wykaz

Wykaz

Wykaz

Wykaz

Umowa

Termin

dostarczenia

Na bieziico. nic

pozniej niz na 2

dni przed

naliczeniem

wynagrodzeri

Na biez^co, nie

pozniej niz na 2

dni przed

naliczeniem

wynagrodzeri

Na biezaco

Do 15

pazdziernika roku

bazowego na rok

nast^pny

Do 15

pazdziernika roku

bazowego na rok

nast^pny

Do 5 dnia miesiaca

nast^pujacego po

zakoriczeniu

kwartalu

Na biezaco

Na biezaco

Komorka (osoba)

przyjmuj^ca

Referal Hnansowo
- Budzetowy
pracownik ds.
wynagrodzeri

Referat Finansowo
- Budzetowy
pracownik ds.
wynagrodzeri

Referat Finansowo
- Budzetowy
pracownik ds.
wynagrodzeri
Referat Finansowo
- Budzetowy
planowanie

Referat Finansowo
- Budzetowy
planowanie

Referat Finansowo
- Budzetowy
planowanie

Referat Finansowo
- Budzetowy
pracownik ds.
wynagrodzeri
Referat Finansowo
- Budzetowy
pracownik ds.
wynagrodzeri



Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu

pracownik komorki organizacyjnej ds. pracowniczych

Referat Finansowo — Budzetowy - Ksiegowosc

dokumentacji odpowiedzialny jest

L.p.

1.

2.

3.

4.

Okreslenie dokumentu

Rachunki i faktury gotowkowe

sprawdzone pod wzgl^dem

formalnym i rachunkowym,

podpisane przez osoby uprawnione,

przygotowane do podj^cia gotowki z

banku

Delegacje, ryczahy samochodowe,

rozliczenie zakupow, wyplaty z

zakladowego funduszu swiadczeri

socjalnych itp. skompletowane i

podpisane przez osoby uprawnione,

przygotowane do podj^cia gotowki z

banku oraz inne dokumenty o

podobnym charakterze

Rachunki i faktury dotyczajce obrotu

bezgotowkowego sprawdzone i

podpisane przez osoby uprawnione,

przygotowane do podj^cia gotowki z

banku

Sprawozdania z dochodow i

wydatkow budzetowych, deklaracje

VAT itp.

Rodzaj

dokumentu

(wzor)

Rachunki i

faktury

Druki

Druki

Druki

Termin

dostarczenia

Kazdego dnia

Kazdego dnia

Kazdego dnia

Wedlug

wymagalnych

terminow

Komorka

przyjmuj^ca

Referat Finansowo-

Budzetowy -

ksi^gowosc

Referat Finansowo-

Budzetowy -

ksi^gowosc

Referat Finansowo-

Budzetowy -

ksi^gowosc

Referat Finansowo-

Budzetowy -

ksi^gowosc

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialni

pracownicy i glowny ksi^gowy jednostki wedlug zakresow czynnosci.

Referat Finansowo — Budzetowy - Pracownik ds. wynagrodzeh
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L.p.

"l.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

,0.

1 1 .

Okreslenie dokumentu

Listy plac i innych swiadczeri

dotycza^ce wyplat na koniec lub w

trakcie miesiaca, skompletowane i

zatwierdzone do wyptaty

Zbiorcze zcstawienie wszystkich list

plac danego miesiaca

Deklaracje rozliczeniowe ZUS -

przygotowane do dokonania

przelewu

Szczegolowy wykaz potraceri z

wynagrodzen w celu dokonania

przelewow

Rozliczenie skladek ubezpieczenia

grupowego i innych - druki do

zatwierdzenia

Deklaracje ZUS - druk oryginat do

zatwierdzenia

Wykaz potra_cen pozyczek z

zakladowego funduszu swiadczen

socjalnych i innych

Informacja o zarobkach dla celow

emerytalno-rentowych i innych

Oswiadczenia, informacje,

deklaracje podatkowe oraz

dokumcnty o podobnym charakterze

Wnioski, oswiadczenia itp. do celow

wyplat z ZUS

Deklaracje, wnioski dla celow

wyplat z ubezpieczenia grupowego

itp.

Rodzaj

dokumentu

(wzor)

Listy plac i

innych

wyplat

Zbiorcze

zestawienie

Druki

Wykaz

Druki

Druki

Wykaz

Druki

Druki

Druki

Druki

Termin

dostarczenia

Na dwa dni przed

ustalonym

terminem wyplaty

Na dwa dni przcd

ustalonym

terminem wyplaly

Wedtug

wymaganych

terminow

Na dwa dni przed

ustalonym

terminem wyplaty

Do konca kazdego

miesiaea

Wedlug

wymaganych

terminow

Do 20 kazdego

miesiaea

Kazdorazowo

wedlug potrzeb

Wedlug

wymaganych

terminow

Kazdorazowo

wedlug potrzeb

Kazdorazowo

wedtug potrzeb

Komorka

przyjmuj^ca

Referat Finansowo-
Budzetowy -
ksiggowosc

Referat Finansowo-
Budzetowy -
ksi^gowosc

Referat Finansowo-
Budzetowy -
ksiejjowosc

Referat Finansowo—
Budzetowy -
ksi^gowosc

Referat Finansowo-
Budzetowy -
ksie_gowosc

Referat Finansowo-
Budzetowy -
ksi^gowosc

Referat Finansowo-
Budzetowy -
pracownik ds.
wynagrodzen
Referat Finansowo-
Budzetowy -
pracownik ds.
wynagrodzen
Referat Finansowo—
Budzetowy —
pracownik ds.
wynagrodzen
Referat Finansowo—
Budzetowy —
pracownik ds.
wynagrodzen
Referat Finansowo—
Budzetowy —
pracownik ds.
wynagrodzen



Za dotrzymanie wyznaczonych terminow spiywu dokumentacji odpowiedzialny jest

pracownik ds. wynagrodzeh.

Komorka organizacyjna - merytoryczna

L.p.

1.

Okreslenie dokumentu

Miesi^czne zestawienie kart

drogowych

Rodzaj

dokumentu

(wzor)

Zestawienie kart

drogowych

Termin

dostarczcnia

Do 5 kazdego

miesia^ca

Komorka

przyjmuj^ca

Referat Finansowo-

Budzetowy -

ksiegowosc

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

kierownik komorki organizacyjnej lub upowazniony pracownik.

Referat organizacyjny - pracownik ds. kancelaryjnych / sekretariat

L.p.

1.

2.

Okreslenie dokumentu

Korespondencja finansowa

Dowody fmansowe wplywajqce

Rodzaj

dokumentu

(wz6r)

Pisma

Rachunki,

faktury

Termin

dostarczenia

Codziennie po

zadekretowaniu

przez

kierownika

jednostki

Codziennie

Komorka

przyjmuj^ca

Glowny ksi^gowy lub

osoba przez niego

wskazana

Kierownik komorki

organizacyjnej oraz

kierownicy innych

komorek

merytorycznych

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest

pracownik ds. kancelaryjnych / sekretariat

Pozostale komorki
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L.p.

3.

4.

5.

6.

8.

Okrcslenie dokumentu

Dowody finansowe

wptywaja.ee, umowy, zlecenia,

decyzjc i inne, przygotowanc do

podpisu pod wzglcdcm

merytorycznym

Rachunki, iaktury /a roboty

budowlano-montazowe,

projckty, dokumentacje

inwestycyjne i innc wraz z

za^cznikami (m.in. kosztorysy,

protokoty odbioru) sprawdzonc

i podpisane pod wzglcjdem

merytorycznym

Dowody przyjecia srodka

trwalego do uzytkowania,

przckazanie srodka trwatego

Rodzaj

dokumentu

(wzor)

Rachunki, iaktury

druki umow,

zleceri

Termin

dostarczenia

Na biezqco

Komorka

przyjmujaca

Decyzje na wyplat?

odszkodowari i realizacj^

wyptat z pozostafych tytutow

Umowy na wynajem lokali

mieszkalnych i uzytkowych itp.

Umowy sprzedazy ruchomych

skladnikow maja^tku

7. Umowy sprzedazy

i nieruchomosci

Umowy lub decy/jc o oddaniu

w wicczyste uzytkowanic

nieruchomosci, trwaly zarza^d

itp.

Rachunki, iaktury

OT, PT

Dccyzja

Umowy

Wykaz nabywcow

W ciqgu

trzech dni od

daty

olrzymania

Na biezajco

Na bieza,co

Na bieza^co

Na biez^co

Wykaz nabywcow Na biezi\co

Wykaz

wieczystych

uzytkownikow itp.
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Na biez^co

Glowny ksiegowy lub

osoba przez niego

wskazana

Referat Finansowo-

Budzetowy -

ksi^gowosc

Referat Finansowo-
Budzetowy -
ksi^gowosc

Referat Finansowo-
Budzetowy -
ksiegowosc

Referat Finansowo-
Budzctowy -
ksiegowosc
Referat Finansowo-
Budzctovvy -
ksiegowosc i komorka
organ izacyjna

Referat I;inansowo-
Budzetowy -
ksiegowosc i komorka
organizacyjna
Referat Finansowo-
Budzetowy -
ksiegowosc i komorka
organizacyjna



Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialni sq. kierownicy

i pracownicy poszczegolnych komorek merytorycznych wedhig zakresow czynnosci.

Wplywaja^ce do Referatu Finansowo - Budzetowego, najpozniej na trzy dni przed datq.

sporz^dzenia jednostkowych sprawozdan budzetowych, faktury, rachunki, decyzje,

postanowienia sadu i inne rownowazne im dowody ksi^gowe przyjmowane sâ  do uj^cia w

ksi?gach rachunkowych jednostki danego miesiajca, za ktory sporza^dzane jest sprawozdanie fz

wyla^czeniem grudnia).

W

mgr Miclral Wlodafczyk
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/:il:jc/.iiik nr 2

do Instrukcji sporz^dzania, obiegu, kontroli i archiwizacji

dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Widawa

Oswiadczenie

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyj^tych w Instrukcji sporz^dzania,

obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy

Widawa

Niniejszym oswiadczam, ze przyj^lam/przyjajem do wiadomosci i scistego

przestrzegania zasady okreslone w instrukcji oraz zobowiajzuj? si? w zakresie obiegu

dokumentow post^powac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowi^zuj?

si? do zapoznaniaz niniejszajnstrukcja^podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych w Urzedzie Gminy ktorym przekazano egzemplarze

,,Instrukcji sporz^dzania, obiegu, kontroli i archiwizacji

dokumentow finansowo-ksiegowych"

L.p. 1 in ic i nazwisko Stanowisko

A

Podpis

44
Skarbjnik Gminy





Zalqcznik nr 3

do Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji

dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzfdzie Gminy Widawa

Wzory

podpisow osob upowaznionych do zatwierdzenia do wyplaty dowodow ksi^gowych

L.p. 1 miy i nazwisko Stanowisko

Kierownik jednostki

Sekretarz jednostki

Kierownik komorki organizacyjnej

Skarbnik (glowny ksi^gowy budzetu)

Z-ca Skarbnika

Wzor podpisu
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