ZARZADZENIE NR 94/2017 )
Wéjta Gminy Obrowo
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo -
ksiggowych w Urzedzie Gminy Obrowo

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2017r. poz.
2342)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje sporzadzania, obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Obrowo stanowigca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkow,
do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 56/2012 Wojta Gminy Obrowo z dnia 31 grudnia 2012 roku w
sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Urzedzie Gminy Obrowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od A" stycznia 2018
roku.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 94/2017
Wéjta Gminy Obrowo

z dnia 29.12.2017r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY OBROWO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw w Urzedzie
Grniny Obrowo.

Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbidr wilaSciwie sporzadzonych dokumentéw
(dowoddw ksiggowych), odzwierciedlajacych tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo
okre§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé okreslone elementy
niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonane] operacji gospodarcze] lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakohczeniu.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§ 2.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze] lub

finansowej w okreSlonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkdéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotdéwkowych lub
bezgotdwkowych, w pieniadzu lub w papierach warto§ciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznoéci lub zobowigzania naliczenia platno$ci, wyceny skladnikéw majatkowych i
roznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan.

Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosdci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§3.

. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

e zewnetrzne obce — ofrzymane od kontrahentow,
o zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
e wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawy zapisOw rachunkowych mogg by¢ réwniez dowody ksiggowe:

e zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania lgcznych zapisdw
zbioru dowoddéw zrédlowych, ktdre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,




e korygujgce — ,noty ksiggowe” shuzace do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych
zewngtrznych, sprostowania zapisdw lub stornowan,

e zastepcze — wystawlone do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego
(dowody ,,pro forma),

e rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztdw, otwarcia ksiag, itp.).

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwodci uzyskania zewnetrznych obceych dowodéw

7zrodtowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca ksiegowych
dowoddw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowac
dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towardw ustug (VAT).

. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow

ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo 1 komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpi¢ rowniez za
posrednictwemn urzadzen facznosci lub magnetycznych nosnikdéw danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrodla pochodzenia kazdego zapisu.

§ 4.

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd finansowo-ksiggowy powinien:

e zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
(pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy Ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupelnieniu,

e by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

e mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

e byt wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow
rachunkowych 1 kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami prawa 1
wynikajgce z operacji, ktdrg dokumentuje,

e zawicraC podpisy, pieczatki i autentyczne daty,

e posiada¢ kolejng numeracje, ktéra powinna by¢ ciggla, bezpoérednio przyporzgdkowana
chronologii (wedhig kolejnych dat) 1 wedlug przyjetych zasad numerowania dowodow
ksiegowych,

e w przypadku dowoddéw ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw Zrodiowych, ktére musza by¢ w dowodzie zblorczym
prawidtowo wypetnione,

e by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania.

. Korygowanie niewladciwych danych lub biednych =zapiséw zZrodlowych na dowodzie

zewnetrznym obcym moze byé dokonywane tylko i1 wylgcznie przez wystawienie 1 wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

. Bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdne]

tredei tub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki 1 parafg osoby
upowaznionej do tej czynnoci, z utrzymaniem czyteinoéci skreslonych wyrazen lub liczb. Nie
nalezy poprawi¢ pojedynczych liter lub cyft.

Sporzgdzanie faktury VAT oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o
podatku od towardéw i ustug przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

Stosowanie skrotoéw i symboli w dowodzie ksiegowym jest dopuszczalne pod warunkiem, ze s3
to skréty 1 symbole powszechnie znane.

g
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§5.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiggowy
powinien zawiera¢ co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu (ti. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
Jub kodu),

okre$lenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (ij. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego 1 sprzedajacego, dostawcy 1 nabywcy,
ustugodawcy),

opis operacji oraz jej warto$ci jezeli to mozliwe -~ okre§lona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarcze] lub
finansowe] oraz wartoSci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilod¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegblnienie
stawek i wysokosci podatku od towarow 1 ustug,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rOwniez date olrzymania zaliceki,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto skladniki majatkowe (zasada ta nie
dotyczy faktur VAT i rachunkow),

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa podczas
dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny
dowod),

dowdéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci
na walute polskg wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze].
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszezony bezpoérednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,

przeniesienia wihasnoéei lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nic jest dowodem
zastepczym, to podpisy 0séb na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi
ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach wartoéciowych moga by¢ odtworzone
mechanicznie.

Dowody ksiggowe muszg by¢:

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,
kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okre$lone w ust. 1
wolne od biedow rachunkowych.

§ 6.

W Urzedzie funkcjonujg nastepujace rodzaje dowodéw finansowo-ksiggowych:
I.Dowody bankowe:

polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia
powinien byé oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie przelewu wystawia
pracownik ksiegowoéci w dwoch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione
osoby, sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewn jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem
bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D). Dopuszcza sig podpisywanie przelewow
wystawionych przez kontrahentéw — dotaczonych do dokumentow stanowigcych




podstawe zaplaty (np. zaplata za energi¢ elektryczng itp.). W Urzedzie istnieje system
elektronicznych podpisdw,

nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrana przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony
przez bank. Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia 1 zgodno$é z umows
zawarta pomigdzy jednostka a bankiem,

wyclag bankowy z rachunku bieZzgcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z
banku wyciggi rachunkéw bankowych — oryginat sporzgdzony na druku lub wydruk
komputerowy - sprawdza pracownik referatu finansowo-ksiggowego z zalgczonymi do
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie uzgodnié
z oddzialem banku prowadzacym obstuge finansows jednostki,

umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisane] przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w
banku i oddziale banku, z ktorym zawarto umowe lokaty terminowej; umowa z bankiem
przewiduje réwniez mozliwosé dokonania lokaty na podstawie telefonu do banku,

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na
wyciagu z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych
odsetek z zawartg umowa (wzory i symbole dowoddw okre$laja banki).

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, stypendiow, diet i innych §wiadczen:
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lista ptac pracownikdw,

lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych,

lisla wynagtodzell 2za czas choroby,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

lista ptac wraz z rachunkiem za wykonang prace zlecong,
lista ptac wraz z rachunkiem do umowy o dzielo,

lista piac diet,

lista wyplat stypendiow.

3. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

przyjecie srodka trwatego w uzywanie — (symbol OT),
protokét zdawczo-odbiorezy $rodka trwalego — (symbol PT),
aktualizacja wyceny $rodka trwatego — (symbol AT),
likwidacja srodka trwatego — (symbol LT),
przewarto$ciowanie érodka trwatego po jego ulepszeniu (PK),
obey $rodek trwaly w uzytkowaniu,

wydzierzawienie Srodka trwalego,

oddanie w administrowanie $rodka trwatego (symbol PT),

nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych 1 wartoci niematerialnych 1 prawnych oraz

innych skladnikéw majatku trwatego (PK),
protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje Srodka trwalego,

4. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

nota ksiggowa zewnetrzna,

nota ksiggowa wewngtrzna,

polecenie ksiggowania,

nota obcigZzeniowa ogdlna,

rachunki,

faktura VAT,

faktura VAT sporzadzona przez pracownikéw Urzedu.

5. Druki $cistego zarachowania:




kwitariusze przychodowe — K-103,
arkusze spisu z natury,

karty drogowe,

mandaty karne.

§7.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentdéw pomigdzy poszezegolnymi stanowiskami. W ten
Sposéb powstaje tzw. obileg dokumentdéw ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, aZz do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody finansowo- ksiggowe majg rozne drogi
obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

zasada terminowo$ci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
referatami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegélne
referaty,

zasada systematycznodci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w 5posob  systematyczny, ciagly, =zapobiegajacy okresowemu  spietrzeniu  prac,
powodujgcemu mozliwosci zwickszenia pomylek,

zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnoséci,
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sdb odpowiedziainych
za konkretne czynnoS$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych referatow, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i
sg kompetentne do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne referaty kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja
ciggly ruch obiegowy.

3. Obowiazujacy w urzedzie gminy ,,Terminarz obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych
zewnetrznych obeych”, stanowi Zatacznik do niniejszej instrukeji.

§8.

W jednostce stosuje sie nastgpujace rodzaje kontroli dowodow finansowo-ksiggowych:

kontrole merytoryczng,

kontrole formalng,

kontrolg rachunkowsa,

kontrole wydatku pod wzgledem zgodnoSci z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§9.

1. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiggowych zewngtrznych obcych polega na ustaleniu
zgodno§ci danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystapila 1 czy zostala przeprowadzona prawidiowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

e czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa 1 zgodna z obowiazujacymi
przepisami,

e czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

e czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

e czy na wykonanie operacji gospodarcze] zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy zlozono zamowienie,

e czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
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e czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opoznien -
czy nastapito naliczenie kary umownej.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne byé uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury
korygujacej lub ukarania 0s6b materialnie odpowiedzialnych. Kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik odpowiedniego referatu, samodzielne stanowisko lub osoby przez nich
upowaznione. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowoddw ksiggowych pracownik umieszcza
na dowodzie ksiggowym pieczec lub adnotacie:

,» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Pod adnotacjg nalezy umieéci¢ datg dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz z
pieczgeia imienng kontrolujgcego.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob: prawidiowy 1 zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy zawiera co
najmniej okreSlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw
uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreSlenie stron — nazwa, adres etc.), date
wystawienia dokumentéw oraz date Iub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowad
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz warto$ci 1 ilosci, podpisy 0s6b odpowiedzialnych
za dokonanie operacii i jej udokumentowanie, czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych oraz czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zaloZeniach
zatwierdzonego planu finansowego.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Planowania i
Finansow. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty
1 podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
w razie stwierdzenia nieprawidiowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidiowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury
korygujacej. Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej 1 rachunkowej pracownik dokonujgcy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczed z klauzulg:

,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ datg dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz z
pieczgcia imienng kontrolujgcego.

3. Kontroli zgodno$ci danego wydatku z ustawg prawo zamowien publicznych dokonuje pracownik
merytoryczny umieszczajac na dowodzie podstawe prawng wydatku, zgodnie z ktéra zostat
wydatek poniesiony wraz z data dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem lub parafka z
imienng pieczatka.

§ 10.

1. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe oraz poprawnie opisane faktury od inwestoréw,
dostawcow 1 kontrahentoéw Gminy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci
wydatku z prawem zamdwien publicznych 1 sprawdzone pod wzglegdem formalno-
rachunkowym, stanowig podstawe do wyplaty srodkow finansowych.

2. Opisane dokumenty sa zatwierdzane do wyplaty przez Skarbnika Gminy oraz Wojta Gminy. W
razie nieobecnosci Skarbnika dokumenty podpisuje osoba wyznaczona przez Skarbnika, za§ w
razie nieobecnodci Wojta dokumenty podpisuje Sekretarz Gminy.

§11.
Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami.
1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych 1 wykonanie ushug, w tym umowy
zlecenia i o dzieto, sporzadzaja z zachowaniem zasad ustawy prawo zamowieniach publicznych
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referaty merytoryczne.
2. Umowa powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci :

strony umowy,

przedmiot umowy (zakres, miejsce realizaciji),

datg zawarcia 1 numer umowy,

kwotg za przedmiot umowy Iub zasady, na podstawie ktérych bgdzie wyliczona kwota po
odbiorze przedmiotu umowy,

sposob rozliczania materialowo-finansowego,

zasady fakturowania i platnosci,

oraz

zapisy dotyczace gwarancji 1 rekojmi,

zapisy dotyczace odpowiedzialnoéci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub

nienalezytego wykonania umowy,

zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,
podpisy stron.

3. Kierownik odpowiedniego referatu sporzadzajacego umowe kieruje do Radcy Prawnego celem

dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym oraz obowiaznjacymi ustawami. Jezeli

umowa zostata sporzadzona prawidtowo, radca prawny parafuje umowe imienng picczatka. W

(- przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki umowa wraca do

referatu merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez radce prawnego umowa

powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika celem zloZenia przez niego
kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana jest do Wojta.

4. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia naleZytego wykonania umowy,

wydzial sporzgdzajgcy umowe ma obowiazek:

dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, skladaé do Referatu Planowania i
Finans6w wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w
pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

5. Umowy zlecenia lub umowy o dziefo zaliczane do prac doraznych, niewchodzacych do zakresu
obowigzkow pracownikow Urzedu sporzgdza wiasciwy rzeczowo referat merytoryczny
zlecajacy prace.

6 W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytuhu dostaw, robot i ustug rozréznia sie nastepujace
dokumenty:

faktura VAT,

faktura korygujaca,

pro forma dowodu zakupu,

rachunek,

nota korygujaca,

protokot reklamacyjny,

dowod zwrotu (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktow lub towaréw od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych),
umowa,

nota obcigzeniowa,

nota ksiggowa.

Dopuszcza si¢ do obiegu dokumenty otrzymane droga mailowa w postaci pliku PDF, po
wydrukowaniu dokumentu w formie papierowej taka faktura podlega zarejestrowaniu w
kancelarii ogolne;.

7. W przypadku dostaw 1 ustug na kwote ponizej 5.000zt. nie sa wymagane umowy i takie operacje

8




35}@

gospodarcze mogg by¢ realizowane na podstawie zamowienia. Zlecenie sporzadzane jest w
dwdch egzemplarzach (jeden dla przyjmujacego zlecenie, drugi dla urzedu). Zlecenie podpisuje
Wajt. Z chwilg wystawienia faktury (rachunku) zlecenie dotgeza sie do dowodu zakupu i
przekazuje do referatu planowania i finansow.

8. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu rozliczenia
wnow, dolgeza sig w szezegdlnosdei protokdt odbioru.

9 Referaty przez ktére przygotowane zostaly umowy dotyczace dzialalnodci poszczegdlnych
referatéw i stanowisk powodujace skutki finansowe, maja obowigzek przekazywania uméw w
terminie natychmiastowym do Referatu Planowania i Finanséw.

§12.

1. Dokumentami stanowigcymi podstaweg zaewidencjonowania sprzedazy sg:

1) faktura,

2) faktura korygujaca,
3) nota korygujaca,

4} akt notarialny,

5) umowa,

6) nota ksiggowa,

7} nota obcigzeniowa.

2. W przypadku popelnienia blgdu w dowodach sprzedazy (faktura VAT) polegajacego na pomylce
dotyczgcej cen jednostkowych, warto§ci lub stawki VAT, osoba wystawiajaca dowod
sprzedazy wystawia dowod wiadciwy - dokument korygujacy (faktura korygujaca) i
przekazuje oryginat kupujacemu. W przypadku innych bledéw osoba sporzadzajaca dowéd
sprzedazy wystawia note korygujacs i przekazuje jak wyzej.

§ 13.
1.Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia inspektor ds kadr po otrzymaniu zgloszenia o
planowanym wyjezdzie sluzbowym od kierownika wlasciwego referatu, delegujacego
pracownika. Rozliczenie tego polecenia winno nastgpi¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
wyjazdu.

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja od inspektora ds. kadr,
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu shuzbowego” okreélajacy
czas wyjazdu 1 $rodki lokomocji. Osoby te uzyskujg podpis osoby delegujacej — Wojta lub
0soby przez niego upowazniong].

3. Przy rozliczeniu kosztéw podrozy stuzbowej pracownik musi zalaczyC bilety potwierdzajace
koszty przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji.

4. Pracownicy do celow shizbowych mogg uzywaé¢ samochody osobowe, motocykle i
motorowery nie bedace wlasno$cig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania.
Podstawg zwrotu kosztéw jest jednorazowa zgoda pracodawcy lub umowa cywilnoprawna
zawarta migdzy pracodawca a pracownikiem dotyczacg uzywania pojazdu dla celéw
shuzbowych:

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdu dla celéow
stuzbowych w danym miesiacu,
- jazdy zamiejscowe (podrdze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego.

§ 14.
1. W Urzedzie obowigzuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia i1 kontroli pracy
samochodéw stuzbowych pod wzgledem zuzycia paliwa w stosunku do odpowiednich norm
w tym zakresie.
2. Po wypelnieniu przez kierowcg karty drogowej dokumentujace] liczbe przejechanych
kilometrow pracownik rozliczajgcy potwierdza zgodnosé albo brak zgodnoécei zuzycia paliwa
z normg. Wszystkie odstepstwa od normy powinny by¢ przez kierowce wyjaéniane pisemnie.
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Kierowcy przekazuja pracownikowi rozliczajagcemu dowody tankowania, jesli stacje paliw
wyloniono w drodze zaméwien publicznych i rozliczenia z nim odbywaja sie w okresach
zawartych w umowie.

Zbioreze faktury za zakup paliwa sa opisywane przez pracownika rozliczajacego pod katem
zgodno$ci z przekazanymi przez kicrowcoéw dowodami tankowania i faktycznego zuzycia
paliwa.

§ 15.

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazanie umowy o prace sporzadza
inspektor ds. kadr na podstawie decyzji Wojta. Umowy podpisane przez Wojta sporzadza
sig w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

e pracownika,

e kadr;

e Referatu Planowania i Finansow,

Listy plac sporzadza pracownik Referatu Planowania i Finanséw na podstawie dowoddéw
zrodlowych (np. umowy, pisma polecen wyptat, informacje o nagrodach jubileuszowych)
Listy plac sporzadza si¢ w ukiadzie poszczegdlnych rozdziatow klasyfikacji budzetowej za
okres jednego miesigca.

. Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce dane:

okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
nazwisko 1 imi¢ pracownika,
sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,
sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
lyceng suing wynagrodzenia netto — do wyptaty,
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potraceni, ktdrych tytuly i wysoko$é wynika z
obowigzujgcych przepisdw prawa.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
e 0sobg sporzadzajacy - pracownik d.s. ptac Referatu Planowania 1 Finanséw,
e o0sobg sprawdzajacy pod wzgledem merytorycznym - Sekretarz Gminy lub Wéjt Gminy,
e o0sobge sprawdzajaca pod wzgledem formalno - rachunkowym - pracownik Referatu
Planowania 1 Finansow
e  Wojta 1 Skarbnika, badZ osoby przez nich upowaznione.
Wyplaty wynagrodzef dokonuje si¢ w terminie okre§lonym w regulaminie pracy Urzedu.
Obowiazuja nastgpujace terminy wyplaty wynagrodzen do 28 dnia miesiaca dla
wynagrodzen ptatnych z dohu.
Pracownik zatrudniony w Urzedzie, ktory nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-u
(renta inwalidzka, renta rodzinna) zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé o tym
fakcie pracownika ds. kadr, ktory przekazuje te informacje pracownikowi ds. ptac.

e & © ¢ o

§ 16.

. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym i soltysom jest lista ptac

sporzadzona przez pracownika ds. obstugi rady w oparciu o zasady zawarte w stosownej
uchwale rady gminy.

. Pracownik ds. obstugi rady dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem

merytorycznym 1 przekazuje do referatu planowania i finansow,

§ 17.
Referaty merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom majg obowigzek
przygotowa¢ dokumenty wynikajgce z obowiazujacych w tym zakresie przepisow
prawnych.
Nastepnie przekaznja dyspozycje przekazania dotacji do Referatu Planowani i Finansow.
Referat merytoryczny ma obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami i
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obowigzujacymi przepisami,

§ 18.
W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik Referatu Planowania i Finanséw
na podstawie faktury lub rachunku, protokotu odbioru inwestycji sporzadza dowdd ujecia
Srodka trwatego OT w momencie przyjgcia tego §rodka trwatego do uzZywania.

Dowdd OT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (kopia i oryginat):
e oryginal dla Referatu Planowania i Finanséw w celu ujecia go w ewidencii
syntetycznej ksigg rachunkowych,
 kopia dla referatu merytorycznie odpowiedzialnego za zakup.
W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inna Jjednostke lub osobe
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
¢ decyzja o przekazaniu,
s akt darowizny,
e protokot przekavania,
e dowod PT,
e inny dokument potwierdzajacy fakt nicodptatnego przekazania $rodka trwalego oraz
okreslajacy wartod¢ i podstawowe cechy §rodka trwatego.
Przekazanie $rodka trwatego powinno by¢ udokumentowane dokumentem PT, ktéry
powinien zawiera¢ w szczegodlnoSci charakterystyke $rodka trwalego, okreslenic wartogci i
dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji.
Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw
trwalych w drodze inwenlaryzacji jest protokdl wetylikacji réznic inwentaryzacyjnych
sporzgdzony zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjna.
Wycofanie §rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

e sprzedazy,
* nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
e likwidacji,
e stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu érodka trwatego nalezy do Woita.
Sprzedaz érodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towardw
1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia referat planowania i finanséw.
Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie dowodu PT,
sporzadzanego przez referat planowania i finansaw
Likwidacja $rodka trwalego dokonywana jest na pisemny wniosek osoby, ktérej powierzono
w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnoéci materialnej za sktadnik majatku. Z likwidacji
Komisja likwidacyjna sporzadza protoké?! likwidacyiny, na podstawie ktérego pracownicy
odpowiedzialni za ewidencje $rodkéw trwalych sporzadzajg dokument LT w dwdch
egzemplarzach.

§ 19.
Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.
Zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okre§lonych w umowach lub
zleceniach.

. Przyj¢ta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca

wymogi okreSlone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci.
Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Planowania i Finanséw odpowiedzialni sg
kierownicy poszezegdlnych referatow.
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§ 20.

1. Kwesti¢ zasad i trybu umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci pienigznych
Gminy Obrowo reguluje Uchwata Rady Gminy Obrowo.

2. W przypadku zwloki w sptacie naleznosci Gminy Referat Planowania i Finansow wysyla do
dtuznika wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznoéci od obowigzujacego trybu
postgpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony diuznika stanowi
podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

* cywilnego — w stosunku do naleznoéci cywilnoprawnych,

* administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

W przypadku mandatéw karnych po uptywie miesiaca od daty wystawienia dokumentu

wysylane jest do diuznika upomnicnic. W przypadku braku wplaly w okresie 3 miesigcy od

daty wystawienia upomnienia wystawiany jest tytul wykonawczy.

3. Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw
Gminy referaty merytoryczne zobowigzane s w terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu sprawozdawczym uzgodnienia przypisow, odpisow oraz wplat w zakresie
zgodnym z wykonywanymi obowigzkami.

4. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym w Referacie
Planowania i Finansow nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

* umieszczeniu na dokumencie adnotacii, na jakich kontach syntetycznych dokument ma
byt zaksiggowany,

e wskazaniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej kwoty zawarte w danym
dokumencie nalezy zaliczy¢,

* podpisaniu przez osobg dokonujaca dekretacji..

§ 21.
I Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego poddanie:
* kontroli zgodno$ci z prawem zamowien publicznych,
e kontroli merytorycznej,
* kontroli formalno-rachunkowej,
2. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada sig odrgcznie, atramentem lub diugopisem, w
sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.
3. W razie ujawnienia nieprawidlowoéci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznej,
kontrolujacy zobowiazany jest:
* zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym referatom, czy osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,
e odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie
Wojta o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje Wojt.
4. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowiazana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsigwziac niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogolne przepisy prawa.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i s3 dokonywane przez Wéjta na
wniosek Skarbnika.




o
e

Zatacznik do instrukeji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych

Terminarz obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych zewnetrznych obcych

Komérka Organizacyjna

Rodzaj czynnosci

Czas zalatwiania

1. Sekretariat

rejestracja w dzienniku podawczym
i przekazanie do pracownika
merytorycznego

w dniu otrzymania

1I. Pracownik merytoryczny

uzupelnienie dowodow,
sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

w ciggu dwoch dni

II1. Pracownicy referatu
planowania i finansow

Dekretacja oraz sprawdzenie pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

w ciggu dwoch dni

IV. Wojt i Skarbnik

zatwierdzenie do wyplaty

w dniu otrzymania

V. Pracownik referatu planowania
1 finansdw

Sporzgdzenie polecenia przelewu

w dniu otrzymania
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