INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

I. PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2019, poz. 351)
2. Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2017 r., poz. 2077
Z pozn. zm.)

IL. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

- Jednostka —~ urzad gminy i jednostki budzetowe podlegte Gminie Stupia Konecka
- Kierownik jednostki — kierownicy jednostek obstugiwanych

- Wojt — Wojt Gminy Stupia

- Skarbnik — Skarbnik Gminy Stupia

- Ksiggowy — ksiggowa jednostek obstugujacych GOPS i o§wiatowych

§2

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

III. DOWODY KSIEGOWE

§3

1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej dowodami zrodtowymi:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania lgcznych =zapisow zbioru dowoddéw
zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,
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4) rozliczenie — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
§4

1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre$lona takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze
date sporzadzenia dowodu,

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

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

7) Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie
ich warto$ci na walutg polska wedtug zasad okre$lonych w ustawie.

§5

Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materiatéw, wyposazenia lub
wykonanie ustugi pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowiazek
pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy.

§6

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreSlone w § 4 oraz wolne od bledéw rachunkowych.

2. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej, w szczego6lnosci przepisy dotyczace podatku od towaréw i ustug.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreSlenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazefi lub liczb, wpisanie
tresci poprawne;j i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sa: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-
rachunkowej, inne osoby do tego upowaznione, a takie osoby zatwierdzajace
dokument.

5. W przypadku korygowania biedow w fakturach VAT stosuje sie w szczegdlnoci
korekte faktury lub note korygujaca zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym
zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerdbek.
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IV. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§7
W jednostce stosuje sig nastgpujace rodzaje kontroli:
- kontrolg merytoryczna,
- kontrole formalna,
- kontrole rachunkowa.

§8

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy
zostala przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna obcych dowodoéw ksiggowych polega w szczegdlnoéci na

sprawdzeniu, czy:

o dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

e operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,

e planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planie
finansowym,

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

e dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy zakres
rzeczowy faktycznie zostal wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaly
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

e na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonanie ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamoéwienie,

e zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

e zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamdwieniach
publicznych,

e operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Na okoliczno§¢ dokonania kontroli dowodéw ksiggowych pracownik dokonujacy

kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Pod pieczgcia umieszeza datg dokonania kontroli oraz podpis.

§9

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb
prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera
co najmniej dane wskazane w § 4.
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2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dow6d ksiggowy jest wolny od
bieddw rachunkowych.

3. Pracownik dokonujacy kontroli formalno-rachunkowej na dowodach ksiegowych
podaje zrédto finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych, tzn. dzial,
rozdzial, paragraf. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej
pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé
z klauzula;

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym?”.
Pod pieczecia umieszeza datg dokonania oraz podpis.
§ 10

1. Wykaz 0séb upowaznionych do dokonywania poszczeg6lnych rodzajow kontroli wraz
ze wzorami podpiséw dla poszczegélnych jednostek zawierajq zataczniki nr la, 1b,
lc, 1d do niniejszej instrukcji.

§11

1. Dowody stanowigce podstawe do wyptaty srodkow finansowych przed ich realizacja
podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika w przypadku Urzedu Gminy lub ksiggowego
w przypadku GOPS i jednostek o$wiatowych oraz wdjta lub tez osoby przez wojta
upowaznione;.

2. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych w szczegélnosci dowodow
polecenia ksiggowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo skarbnik lub
ksiggowy.

V. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE
MAJATKU TRWALEGO

§ 12

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego zajmujacy sie ewidencjg $rodkow
trwatych pracownik ksiggowosci, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza
dowdd przyjecia $rodka trwatego OT w momencie przyjecia tego $rodka trwatego do
uzytkowania. Dowdd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach:

a) w celu ujecia w ksiggach rachunkowych,
b) w celu ujgcia w ksiegach inwentarzowych.

2. W przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji dowod OT sporzadza pracownik

ds. inwestycji.

§13

Dowé6d OT powinien zawiera¢ symbol referatu wystawiajacego dowdd, nr kolejny
1 rok, charakterystyke $rodka trwatego, m.in. datg budowy lub rok produkcji, nr fabryczny,
dane techniczne, czeéci sktadowe.

§14
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Do dowodu OT dotacza sig kserokopig dokumentu stanowiacego podstawe do jego

wystawienia.
§ 15

W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inna jednostke lub
osobg fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentdw:
decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protoké! przekazania, dowéd PT lub inny dokument
potwierdzajacy fakt nieodplatnego przekazania $rodka trwatego oraz okreslajacy wartosé
1 podstawowe cechy $rodka trwalego.

Podstawg przyjecia $rodka trwatego nieodplatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwoéci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez dowdd OT
wystawiony przez odpowiedni referat merytoryczny.

§ 16

Dowéd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnodci charakterystyke srodka trwatego,
okreSlenie warto$ci i dotychczasowego umorzenia przekazywanego $rodka trwatego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dow6d wystawia strona przekazujaca dany $rodek
trwalty w 2 egzemplarzach.

§17

Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkow trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych.

§18

W przypadku nieruchomodci gtéwnym dokumentem stanowiacym podstawe do
dokonywania stosownych zapiséw w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej jest akt
notarialny.

§19

Wycofanie §rodka trwatego z ewidencji nastgpuje w wyniku:
1) sprzedazy,

2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidacji,
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

§ 20

Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy do woijta
gminy.

§21

Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towarow i ustug. Dokument sprzedazy wystawia dziat ksiegowosci.
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§22

Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu
1 dowodu PT.

§23

Likwidacja srodkéw trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono
w uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku.
Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie
poprzez utylizacje.

§ 24

Likwidacji dokonuje powotywana doraznie przez wéjta komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Kopig protokohu otrzymuje dziat
ksiggowosci. Na jej podstawie wystawiany jest dokument LT.

§ 25

1. Zakupione pozostale §rodki trwalte oraz wartoici niematerialne i prawne wprowadzane
sa do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

VL. DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM $RODKAMI PIENIEZNYMI
§ 26

W zakresie obrotu pienigznego rozréznia sig nastepujace dokumenty:
e RK —raport kasowy,

KP — asygnata kasa przyjmie,
KW — asygnata kasa wyplaci,
kwitariusz,

polecenie wyjazdu stuzbowego,
wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

polecenie przelewu,

czek gotowkowy,

bankowy dowod wplaty,
wyciag bankowy.

§27

Sposob sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych zwlaszcza raportéw kasowych,
asygnata KP 1 KW, czekow gotdwkowych oraz bankowych dowodéw wplaty reguluje
instrukcja kasowa.
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§28

Kwitariusze przychodowe stuza do dokumentowania wplat gotéwkowych przyjetych
przez upowaznione osoby, w szczegdlnosci inkasentow.

§29

Druki kwitariuszy stanowia druki S$cistego zarachowania, wydawane sa za
pokwitowaniem przez upowaznionego pracownika dzialu ksiggowoéci. Wydanie nowego
kwitariusza uzaleznione jest od zdania kwitariusza zuzytego.

§ 30

Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji mogg by¢é
regulowane gotéwka, czekiem Ilub przelewem. Forma zaplaty wynika z umowy
(zlecenia/zamoOwienia).

§ 31

Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyplacane zaliczki state badz jednorazowe.
Zaliczki wyptaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie dokumentu ,,Wniosek o
zaliczke”.

§32

1. W przypadku zaliczek na poczet kosztéw podrézy stuzbowych zatwierdzenia
1 wyptaty dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

§33

1. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okre§lonym we
wniosku, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

2. Zaliczki dotyczace kosztow nalezy rozliczy¢ w terminie siedmiu dni od zakoAczenia
podrézy.

3. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

§ 34

Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia
zaliczki lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub
inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okre§lonych wydatkéw. Dotaczone dowody
winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
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§ 35

Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia pracownik sekretariatu po otrzymaniu
zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego pracownika co najmniej
jeden dzien przed planowanym terminem wyjazdu. Przekazuje polecenie wyjazdu
stuzbowego do zatwierdzenia wojtowi gminy.

§36

W rozliczeniu delegacji pracownika, ktéremu udzielono dofinansowania do kosztow
nauki w formie zwrotu kosztéw za dojazd do szkoty, winno znajdowaé si¢ potwierdzenie
pobytu. W pozostatych przypadkach potwierdzenie odbycia podrézy shuzbowej nie jest
wymagane.

§37

1. Przy rozliczaniu kosztéw podrézy shizbowej pracownik powinien zataczyé bilety
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji. W przypadku ich
zagubienia moze przedtozy¢ stosowne o$wiadczenie.

§38

Wyptacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sie w raporcie
kasowym.

VII. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN.
§39

W zakresie dowodow zwigzanych z wyplata wynagrodzen rozroznia sig nastgpujace
dokumenty:
e umowa o prace,
e wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrdd,
e rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
oSwiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
karta zasitkowa,
zaSwiadczenie o czasowej niezdolno$ci do pracy,
zastgpeza asygnata zasitkowa,
deklaracja rozliczeniowa ZUS,
e lista ptac.

§ 40

Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazanie umowy o prace
sporzadza pracownik kadr, a zatwierdza wojt. Dokumenty sporzadza si¢ w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

e pracownika,
e pracownika gminy prowadzacego akta osobowe pracownikéw.
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§41

Podstawa do wyplaty nagréd jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona przez dziat
ksiggowosci w oparciu o przygotowany przez pracownika kadr wniosek o wyplate
z podaniem lat pracy i zachowaniem przepisowych wymogéw dotyczacych uprawnien do
otrzymania nagrody oraz podaniem podstawy prawnej, zatwierdzony przez wojta.

§ 42

Szczegblowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania
i rozliczania zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych reguluja odregbne przepisy.

§43

Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawa do
sporzadzania listy plac sa oprécz wczedniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym
dotyczace potracen ( PZU, nierozliczonych zaliczek gotowkowych i inne).

§ 44

Listy ptac sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez pracownika kadr, formalnym
i rachunkowym przez Skarbnika lub ksiggowego i zatwierdzane do wyplaty przez Wéjta
(Urzad Gminy) i Kierownika (jednostki obstugiwane).

§ 45

1. Wyplaty wynagrodzen pracownikéw dokonuje si¢ w terminie okreslonym
w regulaminie pracy lub przepisach prawnych (nauczyciele) na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy.

2. Wynagrodzenie moze by¢ réwniez wyplacane w kasie Urzedu Gminy na wniosek
pracownika za pokwitowaniem do rak wlasnych pracownika lub w wyjatkowych
sytuacjach osobie upowaznionej na pismie.

VIIL. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z
KONTRAHENTAMI

§ 46

W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot i ustug rozréznia sig
nastgpujace dokumenty:
e faktura VAT,
e rachunek,
o faktura korygujaca i nota korygujaca,
e umowa.

§ 47
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Umowy na dostawy towardw, realizacje robot budowlanych i wykonania ustug, w tym

umowy zlecenie i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad o zaméwieniach publicznych
pracownik Urzedu whaéciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

§ 48

Umowa powinna zawieraé w szczego6lnosci okreslenie:

stron umowy,

przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

daty zawarcia i numer umowy,

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

sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego,

zasad fakturowania i ptatnosci

oraz

zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

zapisy dotyczace odpowiedzialnoéci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy,

podpisy stron.

§ 49

Do umowy dolacza sie w szczegdlnosci:
kosztorys inwestorski prac,

wycene materialow,

kalkulacje kosztow,

protokdt koniecznosci.

§ 50

Umowy podpisuje, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce

prawnego, wojt przy kontrasygnacie skarbnika, a w przypadku jednostek obstugiwanych
Kierownik jednostki.

§ 51

W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, referat sporzadzajacy umowe ma obowiazek:

dopilnowa¢ dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w ww. zakresie,

sprawdzi¢ prawidtowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,
kontrolowac terminy obowiazywania zabezpieczen innych niz w pieniadzu,
terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktadaé do dziatu ksiegowosci
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory
nalezy dokona¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi — przy zabezpieczeniach w
pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
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§ 52

Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane s do prac doraznych, nie
wehodzacych do zakresu obowiazkéw pracownikéw jednostek. Umowy zlecenie lub o dzieto
sporzadza pracownik kadr w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca,
drugi dziat ksiggowosci.

§53

Rachunek do umowy zlecenia lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez
pracownika merytorycznego, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym, wymagaja
akceptacji wojta.

§ 54

Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia uméw,
dotacza sie w szczegdlnosci:
e protokoét odbioru,
e kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,
e rozliczenie materialowe (zwrot pozostatych materiatéw),
e o$wiadczenie dla celow rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych
i skladek na ubezpieczenia spoteczne.

§55

Podstawowym dowodem ksiggowym stanowiacym podstawe rozliczen za §wiadczone
na rzecz Gminy dostawy, roboty i ustugi sa faktury VAT (rachunki).

1. W przypadku Urzgdu Gminy otrzymane faktury winny byé zaopatrzone w datg otrzymania
na sekretariacie, wpisane do dziennika korespondencji oraz niezwlocznie przekazane za
pokwitowaniem pracownikom merytorycznym, ktérych dotycza. Faktury wraz
z wymaganymi zalacznikami po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa
niezwlocznie (umozliwiajac dokonanie terminowej zaplaty) do dzialu ksiegowosci. Za
terminowe przekazywanie faktur do dziatu ksiggowo$ci odpowiedzialni sa pracownicy
merytoryczni. Nastgpnie faktury podlegaja kontroli formalno-rachunkowej przez
pracownika ksiggowo$ci i zatwierdzane do wyplaty przez Wéjta oraz Skarbnika.

2. W jednostkach obstugiwanych przez Urzad Gminy faktury wplywaja do tych jednostek, sa
sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez kierownikéw tych jednostek lub osoby
upowaznione przez tych kierownikéw do kontroli merytorycznej. Nastepnie sa
niezwlocznie przekazywane do dziatu ksiegowosci ( najpézniej 2 dni przed terminem
platnosci). Za terminowe przekazanie faktur do dzialu ksiggowosci odpowiadajg
kierownicy jednostek obstugiwanych. Faktury podlegaja nastepnie kontroli formalno-
rachunkowej przez Skarbnika lub ksiggowsg (GOPS) i podlegajg zatwierdzeniu do wyptlaty
przez Kierownika jednostki obstugiwanej oraz Skarbnika lub ksiggowa w przypadku
GOPS.
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§ 56

Za dotrzymanie terminu uwaza sie przekazanie dokumentéw (umozliwiajace
dokonanie terminowe;j zaplaty) w szczegdlnoéci:

® dostarczenie  dokumentéw  ksiggowych do  poszczegélnych  pracownikéw
merytotrycznych w trakcie miesiaca i z datg tego miesigca, w terminie trzech dni od
ich otrzymania,

e dostarczenie dokumentéw ksiggowych otrzymanych w miesiacu nastepnym,
a wystawionych z data miesiaca poprzedniego, do piatego dnia tego miesiaca. Jezeli
termin ten jest dniem wolnym od pracy, data ta jest pierwszy kolejny dzien pracujacy.

§ 57
Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w zaleznosci od rodzaju $wiadczer
powinny zawieraé:
e faktury (rachunki) za dostawg $rodkéw trwalych — zalaczony dowdd przyjecia
srodkéw OT,

e faktury (rachunki) za ushugi zlecone — zatwierdzone zlecenia/zaméwienia lub umowy
wraz z kalkulacja kosztéw, a w przypadku obciazenia za remont Iub roboty
inwestycyjne — sprawdzenie przez inspektora nadzoru oraz stwierdzenie, ze ushuga
zostala wykonana wraz z dotaczonym protokolem odbioru.

§58

Pracownicy, ktorzy nie przygotowuja dowodéw do realizacji w sposéb zgodny
z niniejsza instrukcja, powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupehienia lub przekazuja
dokumenty do dziatu ksiggowosci w terminach uniemozliwiajacych dokonanie terminowe;j
zaptlaty, ponoszg odpowiedzialno$¢ za wyniklg z tego tytutu szkode (odsetki).

§ 59

Podstawg do dokonania wydatkéw sa réwniez sporzadzone przez pracownikow

merytorycznych odpowiednio:

1) umowy dotacji,

* wnioski o przekazanie skladek do organizacji, ktérych cztonkiem jest Gmina
oplat sadowych i egzekucyjnych,
optat pocztowych,
wyplaty kaucji gwarancyjnych,
optat za wylaczenie gruntéw rolnych z produkcji dla celéw prowadzonej inwestycji,
°  pozostalych optat za wylaczenie gruntéw rolnych z produkcji i innych optat oraz
2) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
3) prawomocne decyzje administracyjne,
4) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

IX. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z DOCHODAMI BUDZETOWYMI
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§ 60

Nalezno$ci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkéw i oplat lokalnych,
podlegaja ewidencji przez dziat ksiggowosci na podstawie dokumentdw sporzadzanych przez
pracownikéw merytorycznych.

§ 61

W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytulu dochodéw Gminy jest on
przekazywany do wlasciwego pracownika merytorycznego lub kierownika jednostki
obstugiwanej celem niezwlocznego zaopiniowania przez upowazniong osobe i stwierdzenia
zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez skarbnika
lub ksiggowa i wojta albo upowazniong osobe. Zatwierdzony wniosek wraz z dowodem
wplaty stanowi podstawg do przekazania $rodkéw na wskazany rachunek bankowy,
przelewem lub wyptaty w kasie oraz do ujgcia operacji w ksiggach rachunkowych.

§ 62

W przypadku zwloki w splacie nalezno$ci pracownicy merytoryczni wysylaja do
dtuznikow wezwania do zaptaty lub upomnienia od obowiazujacego trybu postepowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dtuznika stanowi podstawe do wszczecia
postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

e cywilnego — w stosunku do nalezno$ci cywilnoprawnych,
e administracyjnego — wystawiane sa tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 63

Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towardéw i ustug pracownik ksiggowosci

ma obowiazek wystawi¢ faktur¢ VAT w terminie wynikajacym z przepiséw o podatku od
towaréw i ustug,.
W przypadku oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnoéci gospodarczej oraz
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczqa w formie indywidualnych gospodarstw rolnych
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug nie jest konieczne drukowanie
faktur VAT. W przypadku gdy kupujacy domaga si¢ wystawienia faktury lub innego
dokumentu, pracownik ksiggowosci ma obowiazek wydrukowaé fakture VAT.

§ 64

Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowoéé
merytoryczng i formalno-rachunkowa. Dokumenty sprzedazy podlegaja kontroli pod katem
prawidtowosci zastosowanych stawek podatku od towaréw oraz rachunkowym.

§ 65
1. W przypadku gdy sporzadzenie faktury po uptywie jej wystawienia lub sporzadzenie

faktury korygujacej (z winy pracownika) powoduje konieczno$é dokonania korekty
deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowiazek zaptaty odsetek od zalegtosci
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podatkowych, pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu pokrywa te
odsetki.

2. Dotyczy to rowniez umdéw najmu i dzierzawy, z ktérych wynika obowigzek
waloryzacji kwot czynszu. Winny by¢ one anektowane (chyba Zze umowa stanowi
inaczej) w terminach umozliwiajacych wystawienie faktury VAT na prawidlowa
kwotg oraz rozliczenie podatku z urzedem skarbowym. Zwloka wynikla z winy
pracownika w tym zakresie skutkuje jak w punkcie 1.

§ 66

Korekty faktur VAT sporzadza si¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach. W treéci
faktury korygujacej nalezy podaé przyczyng jej wystawienia oraz dolgczyé pisemne
wyjasnienie. Uzasadnienie korekty winno by¢é rzeczowe i wiarygodne.

§ 67

Faktury VAT i faktury korygujace powinny by¢ podpisane przez pracownika upowaznionego
do wystawienia ww. dokumentéw — czytelnie lub nieczytelnie, ale z imienna pieczatka.

§ 68

W przypadku innych czynnoSci niz sprzedaz towaréw lub ustug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towardéw i ushug (np. zamiana, darowizna, nieodplatne
przekazanie, aport rzeczowy) pracownicy merytoryczni i kierownicy sq zobowiazani do
wcezeSniejszego  informowania skarbnika Iub  ksiggowego w celu prawidlowego
udokumentowania i rozliczenia ww. czynnosci.

X. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 69

Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody przechowywane sa przez dziat ksiegowosci
przez rok po okresie sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sg do archiwum
zaktadowego.

§70

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez
pracownikOw po uprzednim uzgodnieniu terminu. Przekazywanie odbywa sie na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt. Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

a) takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,
b) opisaniu teczki,

§71
1. Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub

z innych przepiséw. W szczegdlnosei:
a) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu,
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b) karty wynagrodzen pracownikéw badZ ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych — 50 lat.

¢) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoéci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznoéci,

d) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

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

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 72

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne oraz ogolne przepisy prawa.

§ 73

Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej i s3 dokonywane przez wéjta
gminy na wniosek skarbnika.

6 T GMJNY
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. Robert Wielgopolan



Zatacznik nr 1a

Do ,,Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzgdzie Gminy w Stupi”

Wzory podpisow osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym - Urzad Gminy Shupia

L.p Imie i nazwisko Wzér podpisu
1. | Jarostaw Staciwa - Sekretarz
2. | Agnieszka Krzepkowska — prac. ds. ewidencji ludnosci,
polityki spotecznej i zdrowia oraz obstugi GKRPA
3. | Emilia Szymkiewicz — Kadrowa
4. | Anna Kolodziejczyk - Kierownik Referatu
5. | Anna Chyb — Ksiegowa

Wzory podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym - Urzad Gminy Stupia

Imie i nazwisko

Wzér podpisu

Jolanta Domanska — Skarbnik

Anna Chyb - Ksiegowa

Sylwia Domaradzka — Ksiegowa

Ewa Grosicka-Kabata — Ksiegowa

ur..;:;wx\)ur

Ewa Wilk - Ksiegowa

Wzory podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do

wyplaty- Urzad Gminy Shlupia

L.p. Imie¢ i nazwisko Wzor podpisu
1; Jolanta Domanska — Skarbnik Gminy
2 Robert Wielgopolan — Wéjt Gminy
WOJIJT GMIN
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Zatacznik nr 1b
Do ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy w Shupi”

Wzory podpis6w os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym - GOPS Shupia

Imie i nazwisko Wzér podpisu

Elzbieta Banburska —Kierownik GOPS

Emilia Szymkiewicz - Kadrowa

Katarzyna Patka — Pracownik socjalny

Anna Sobczyk — Pracownik socjalny

Magdalena Kietbus — Pracownik socjalny

=
SN | B |W N =

Klaudia Kaczmarek — Pracownik socjalny

Wzory podpiso6w os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym — GOPS Shupia

L.p. Imie i nazwisko Wzér podpisu

1. | Anna Chyb - Ksiggowa

2. | Jolanta Domanska — Skarbnik Gminy

Wzory podpisé6w os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do
wyplaty — GOPS Shupia

L.p. Imie i nazwisko Wzor podpisu

1. | Jolanta Domanska — Skarbnik Gminy

2 Elzbieta Banburska —Kierownik GOPS
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Zatacznik nr 1c
Do ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy w Shipi”

Wzory podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym - Szkola Podstawowa w Pilczycy

L.p. Imie i nazwisko Wzor podpisu
1. | Anna Nowak — Dyrektor SP Pilczyca
2 Emilia Szymkiewicz - Kadrowa

Wzory podpisoéw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym — Szkola Podstawowa w Pilczycy

L.p. Imie i nazwisko Wzor podpisu

I Jolanta Domanska — Skarbnik Gminy

2. | Anna Chyb - Ksiegowa

Wzory podpisow oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do
wyplaty — Szkola Podstawowa w Pilczycy

L.p. Imie¢ i nazwisko Wzor podpisu

I Anna Chyb - Ksiggowa

Anna Nowak — Dyrektor SP Pilczyca
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Zatacznik nr 1d
Do ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy w Stupi”

Wzory podpisow os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym - Szkola Podstawowa w Wélce

L.p. Imie¢ i nazwisko Wzér podpisu

1. | Andrzej Rudziiski — Dyrektor SP Woélka

2 Emilia Szymkiewicz - Kadrowa

Wzory podpisé6w 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod
wzgl¢dem formalno-rachunkowym — Szkola Podstawowa w Woélce

L.p. Imi¢ i nazwisko Wzér podpisu

1. Jolanta Domanska — Skarbnik Gminy

2. | Anna Chyb - Ksiggowa

Wzory podpisé6w oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do
wyplaty — Szkola Podstawowa w Wolce

L.p. Imi¢ i nazwisko Wzor podpisu

1. | Anna Chyb - Ksiggowa

2. | Andrzej Rudziniski — Dyrektor SP Wolka
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