WOJT GMINY
ZBOJNO ZARZADZENIE NR 2/2017
woj. kujawsko-pomorskie WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 02 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Gminy Zbéjno

Na podstawie art. 53 ust.l i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 870 z pézn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. 2016 r. poz. 1047 z p6ézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Zbdjno, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Zbéjno do zapoznania si¢ z instrukcja
1 przestrzegania w petni zawartych w nich postanowieri.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 2/2017
Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 02 stycznia 2017 r.

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

§1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Gminy Zbdjno.
2. Celem instrukeji jest:
1) zapewnienie wiadciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli i przeptywu
dokumentdw;
2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych rachunkowosci,
podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej oraz ubezpieczen spotecznych;
3) zagwarantowanie wplywu do ksiegowosci wylgcznie dowodow uprzednio sprawdzonych,
niewadliwych i rzetelnych;
4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informacji.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce —oznacza to Urzad Gminy Zbéjno;
2) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Zbojno;
3) gtdwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy;
4) ksiggowosci — oznacza to Wydziat Finansdw i Nieruchomosci.

Rozdziat 11
DOWODY KSIEGOWE

§2.1. Pojeciem DOWOD KSIEGOWY okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub przysztych
czynnosciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktora
stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajace; ewidencji ksiggowej. Dokumenty
te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.
2. Dowod ksiggowy powinien zawieraé, co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

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

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz z podaniem

miesigca ksiggowania wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) numer identyfikacyjny dowodu;

8) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

9) podpisy zatwierdzajacych dowdd do realizacji.
3. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walutg polska
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przelicza sie
bezposrednio na dowodzie.
4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
poprzednich danych.
5. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty, komputerowo,
pismem maszynowym lub diugopisem. Wszystkie rubryki w dokumencie wypetnia si¢ zgodnie z ich
przeznaczeniem.
6. Poprawianie dokumentéw powinno odbywac sie wylacznie wg ponizszych zasad:



1) bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapisdw;

2) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym-obcym lub
wiasnym- moze by¢ dokonane wytacznie przez wystawienie dowodu korygujacego;

3) biedy w dowodach gotéwkowych i czekach moga byé poprawiane jedynie przez uniewaznienie
dowodu zawierajgcego biad i wystawienie nowego wiasciwego dowodu.

§3.1.Dokumenty ksiggowe dzielimy na:

1) zewngtrzne obce (otrzymane od kontrahentow);

2) zewnetrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom);

3) wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze- shuzace do wykonywania tacznych zapiséw zbioru dokumentow zrodtowych, ktére musza

by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze- wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego;

4) rozliczeniowe- ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.
3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw ksiggowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych
dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug
podlegajacemu odliczeniu.

§4. Kontrola dowodow ksiegowych

1. Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiegowej. Wszelkie
dokumenty stanowigce podstawg ksiegowania powinny byé poddane kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym (rzeczowym);

2) formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci i zgodno$ci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz
sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaty wystawione przez wlasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna ma celu
przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie
poddanym kontroli, ze stanem faktycznym (np. czy dokonany zakup materiatéw lub wyposazenia odpowiada
ilodci, jakosci, parametrom sprzetu okreslonego w specyfikacji zaméwienia i przyjetego przez dostawce do
realizacji, a takze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione zostaty w sposob
technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz ze ich dane
liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

4. Kontrolg wstepna wykonuja ogniwa poczatkowe:
1) w stosunku do dowodéw wiasnych, w zakresie samokontroli, pracownicy upowaznieni do
wystawiania danego typu dokumentu;
2) wstgpng kontrolg formalng wykonuje pracownik sekretariatu w stosunku do dowodéw zewnetrznych
otrzymanych poczts.
5. Kontrolg petng merytoryczna sprawujg pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ okreslonych zadan
wynikajacych bezposrednio z zakresu wykonywanych czynnosci.
6. Kontrolg formalno-rachunkowa sprawuja upowaznieni pracownicy ksiegowosci.
7. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byty skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wlasciwe;j
komorki w celu uzupetienia.
7. Dowody ksiggowe przed ich zaptatg i zaksiggowaniem musza by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki
oraz gtéwnego ksiggowego lub przez osoby przez nich upowaznione.
7. Podstawa do ksiggowania sa oryginaly dowodéw ksiegowych.



§S. Dekretacja dowodow ksiggowych.
1. Dowéd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacjg okresla si¢ ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzanie prawidtowosci dokumentdw;
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
4. Segregacja dokumentéw polega na:
1) wylaczeniu dokumentéw, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych lub
sg ich zapowiedzig);
2) podziale dokumentow wedtug grup;
3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.
5. Sprawdzenie prawidtowoéci dokumentéw polega na ustaleniu, Zze sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
6. Wiasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych;
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ma byé dowdd zaksiggowany
w urzadzeniach ksiggowych (numery kont analitycznych i syntetycznych);
3) okresleniu daty ksiegowania.
7. W celu zmniejszenia pracochfonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
8. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w ksiegowosci.

Rozdziat 111
OBIEG DOKUMENTOW

§6. 1. W sprawdzaniu dokumentow bierze udziat szereg whasciwych komérek lub stanowisk pracy, na skutek,
czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami lub
stanowiskami pracy.
2. W wyzej oméwiony sposob powstaje obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentow
od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania.
3. Poszezegoblne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢é
do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:
1) przekazywaé¢ dokumenty tylko do tych komérek, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych i s3 zobowiazane do ich sprawdzenia;
2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjne;j;
3) dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie komérki.
4. Obieg dokumentéw ksiggowych w jednostce jest $cisle zwiazany z Jej strukturg organizacyjng i odbywa
si¢ kolejno przez nastgpujace komorki organizacyjne:
1) sekretariat - gdzie podlega wpisowi do rejestru;
2) kierownik jednostki badz wskazany pracownik dokonuje wstepnej dekretacji;
3) pracownicy merytorycznie odpowiedzialni dokonujacy kontroli merytorycznej,
4) ksiggowos¢- gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej, dekretacji i ewidencji
ksiggowe;j.

§7. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych
1. Dowodami bankowymi sg:

1) bankowy dowdd wpfaty;

2) czek gotdwkowy;

3) polecenie przelewu;

4) wyciag z rachunku bankowego.



2. Dowdd wplaty stuzy do dokonywania wplat na rachunek wiasny lub obcy do banku. Dowéd wplaty
sporzadza kasjer. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.

3. Czek gotéwkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wyptacit oznaczong na
czeku kwotg okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony przez kasjera w jednym egzemplarzu
i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba
otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po
otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu
porownawczemu z kwota ujgta w raporcie kasowym.

5. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku okreslona
kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowiazan z tytutu wszelkich rozliczen,
bez wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien byé oryginal dowodu podlegajacy zaptacie lub
polecenie zaptaty. Polecenie przelewu dokonywane jest elektronicznie. Pracownik wprowadzajacy do systemu
dane kontrahenta, nazwe i numer rachunku bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawnose.

6. Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sg w posiadaniu no$nika umozliwiajacego im ztozenie podpisu
elektronicznego.

7. Wyciagi bankowe udostgpnione przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje, sprawdza
i dekretuje upowazniony pracownik.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW BANKOWYCH

Okreslenie zagadnienia Rodzaj dokumentu Komorka Termin dostarczenia Komorka
sporzadzajaca przyjmujaca
1 | Odprowadzenie gotowki z kasy do Bankowy dowdd Kasjer Na biezgco-pod Pracownik
banku wplaty raportem kasowym prowadzacy
ewidencije
2 | Podjecie gotowki z banku Czek Kasjer Na biezaco w miare Pracownik
potrzeb prowadzacy
ewidencije
3 | Wyciagi bankowe Wydruk Pracownik ds. Na biezaco, wydruki Pracownik
ksiggowosci z systemu prowadzacy
ewidencje
4 | Wykaz operacji wyciagu bankowego — | Dokonanie wplaty z Pracownik ds. Na biezaco 1) pracownik ds.
uznania rachunku bankowego tytulu: ksiggowosci ksiggowosci
1) podatki i oplaty podatkowej
lokalne 2) pracownik ds.
2) oplaty za gosp. oplaty za odpady
odpadami 3) pracownik ds.
3) dostarczanie wody gospodarki wodno-
i odprow. sciekéw Sciekowej

§8. Obieg i kontrola dokument6éw w zakresie operacji kasowych.
Podstawowymi dowodami kasowymi s3:

1) raport kasowy;

2) dowdd wplaty;

3) dowdd wypfaty.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KASOWYCH

Okreslenie zagadnienia Rodzaj dokumentu Komérka Termin dostarczenia / Komorka
sporzadzajaca sporzgdzenia przyjmujaca

1 | Przyjgcie wplaty do kasy Wydruk Kasjer Na biezaco-pod Pracownik
komputerowy — raportem kasowym prowadzacy
potwierdzenie ewidencje

2 | Wyplata gotowki z kasy Zatwierdzone Kontrahent, Na biezaco, pod Pracownik
dowody ksiggowe pracownicy raportem kasowym, z | prowadzacy
(m.in. faktury, merytoryczni, wyjatkiem RK-place ewidencje; listy plac-
rachunki, listy plac) pracownik ds. plac pracownik ds. plac

3 | Zestawienie operacji kasowych Wydruk raportu Kasjer Po zamknigciu kasy Pracownicy
kasowego w dniu 10,20 i prowadzacy

ostatniego dnia m-ca ewidencjg




§9. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplat wynagrodzen
1.Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
1) listy ptac pracownikéw (sktadniki wynagrodzen);
2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;
3) listy wyptat wynagrodzen z tytutu statych uméw zlecen;
4) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.
2. Listy plac, listy dodatkowych wynagrodzen osobowych sporzadza pracownik ds. plac w jednym
egzemplarzu na podstawie sporzadzonych przez pracownika ds. kadr dowodéw zrédtowych. Listy plac
powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:
1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;
2) nazwisko i imie pracownika;
3) sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac;
4) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty;
5) 1aczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty;
6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia osobowego s3:
1) uchwata Rady Gminy o wysokosci wynagrodzenia Wojta;
2) informacja ( pismo) o wysokosci wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie aktow
powotania,;
3) umowy o prace;
4) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikéw;
5) pisma okreslajgce: wysokos¢ dodatkéw specjalnych, nagréd uznaniowych, nagrod jubileuszowych,
odpraw, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop;
6) wykaz pracy w godzinach nadliczbowych wraz z wysokoscia procentowa dodatku za prace
w godzinach nadliczbowych;
7) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$é otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika usprawiedliwionej, nieptatnej);
8) pismo wstrzymujgce naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwiazania umowy o prace;’
9) zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia.
7. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1) naleznodci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawezych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nierozliczonych zaliczek jednorazowych,
5) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.
8. Lista pfac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:
1) osobg sporzadzajaca,
2) pracownika ds. kadr (pod wzgledem merytorycznym),
3) kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego, badz osoby przez nich upowaznione.
9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8, dokonuje si¢ przelewu
wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw lub kasjer dokonuje wyplaty w kasie.
10. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte s3 w przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych.
12. Na pracg dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa na prace zlecona
(umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik
merytoryczny zlecajacego pracg. Oryginal umowy otrzymuje wykonawca; lkopia — dla pracownika
merytorycznego zlecajacego pracg, 2 kopia dla pracownika ds. plac. Umowe o prace zlecong podpisuje
kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Gtowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona sktada kontrasygnate.
W przypadku uméw zlecen za prace wykonywana w okresach miesiecznych (np. kierowcy samochodow
OSP) wynagrodzenie wyptacane jest na podstawie listy ptac sporzadzonej przez pracownika ds. ptac. Liste
podpisuje-potwierdza wykonanie pracy zgodnie ze zleceniem pracownik merytoryczny.



W pozostatych przypadkach Zleceniobiorca, po wykonaniu pracy wystawia rachunek. Wykonanie pracy
zleconej potwierdza na rachunku pracownik merytoryczny zlecajacego prace lub osoba przez niego
upowazniona.

Rachunki powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym
I zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego, badz osoby przez nich

upowaznione.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY WYNAGRODZEN

Okreslenie zagadnienia Rodzaj dokumentu Komorka Termin dostarczenia Komorka
sporzadzajaca przyjmujaca
1| Informacja o wysokosci wynagrodzen, | Pisma, umowy Pracownik ds. kadr 1 raz w miesigcu do Pracownik ds. plac
umowy o pracg osob 20 kazdego miesigca
nowozatrudnionych, zmiany w
wynagrodzeniach, umowy o prace
interwencyjne, publiczne
2 | Zasilki chorobowe Druki L4 Pracownik ds. kadr 1 raz w miesigcu do Pracownik ds. plac
20 kazdego miesiagca
3 | Urlopy bezplatne, nieobecnosci Pismo Pracownik ds. kadr 1 raz w miesigcu do Pracownik ds. plac
pracownika usprawiedliwione 20 kazdego miesigca
nieplatne
4 | Informacje okreslajace wysokosé Pismo Pracownik ds. kadr 1 raz w miesiacu do Pracownik ds. plac
dodatkéw specjalnych, nagrod, pracy 20 kazdego miesigca
w godzinach nadliczbowych
5 | Informacja o pracownikach Pismo Pracownik ds. kadr Na biezgco Pracownik ds. plac
uprawnionych do nagrody
jubileuszowej, odprawy emerytalne;j i
rentowej
6 | Informacje dotyczace udzielonych Umowa Pracownik ds. kadr Na biezgco Pracownik ds. plac
pozyczek z FSS
7 | Informacje dotyczace innych potracen Wykaz, informacja z Korespondencja z Na biezaco Pozostaje na
zZewnatrz zewnatrz stanowisku
8 | Wyplata wynagrodzenia na 26 kazdego | Listy plac oraz Pracownik ds. plac Na 1 dzien przed Glowny ksiggowy, po
miesigca zestawienie wg ustalonym terminem zatwierdzeniu
klasyfikacji wyplaty przekazuje : listy plac
budzetowej pracownikowi ds.
plac zestawienie -
pracownikowi ds.
ewidencji
9 | Wyplaty z tytulu umoéw zlecen Zbiorcze zestawienie Pracownik ds. ptac Na koniec kazdego Glowny ksiggowy, po
Listy plac, rachunki miesigca zatwierdzeniu
przekazuje : listy plac
pracownikowi ds.
plac zestawienie -
pracownikowi ds.
ewidencji
10 | Wnioski o refundacj¢ wynagrodzen Druki Pracownik ds. plac Wg wymaganych Pozostaje na
z PUP termindw stanowisku
11 | Deklaracje rozliczeniowe ZUS, Druki Pracownik ds. plac Wg wymaganych Pozostajg na
zgloszenia zarejestrowania/ terminow stanowisku
wyrejestrowania do /z ZUS
(clektronicznie do ZUS)
12 | Informacje o zarobkach do celow Pisma Pracownik ds. plac Kazdorazowo wg Pozostaje na
emerytalno-rentowych potrzeb stanowisku
13 | Oswiadczenia, informacje, deklaracje Druki Pracownik ds. plac Kazdorazowo wg Pozostajg na
dla celéw podatkowych, wyplat z ZUS, potrzeb stanowisku
wyplat z PZU

§10. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zobowiazan innych niz wynagrodzenia
1.Podstawg dokonania wyptaty naleznosci innych niz wynagrodzenia w Urzedzie Gminy Zbdjno stanowig:

1) lista wyptat diet radnych;
2) lista wyptat diet sottysow;

3) inkaso z tytutu poboru podatkéw;

4) lista wyptat ekwiwalentéw pracowniczych;
5) ekwiwalent z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
6) polecenie wyjazdu stuzbowego,

7) dofinansowania do studiéw,

8) lista wyplat $wiadczeni z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.




TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLAT ZOBOWIAZAN INNYCH NIZ

WYNAGRODZENIA
Okreslenie zagadnienia Rodzaj dokumentu Komorka Termin dostarczenia Komérka
sporzadzajaca przyjmujaca
1 | Lista wyplat diet radnych, soltyséw Uchwaly rady gminy | Pracownik ds. ptac | razna | dzien przed | Pracownik ds. plac
wyplata sporzgdza na koniec
miesigca zestawienie
zbiorcze - pracownik
ds. ewidencji
2 | Wyplata ekwiwalentow Pismo Pracownik ds. kadr Na biezgco Pracownik ds. plac
4 | Wyplata ryczaltow za uzywanie Oswiadczenie Pracownik ds. kadr Na biezaco Pracownik ds. plac
samochodu do celow sluzbowych pracownika
5 | Rozliczenie kosztow wyjazdu Polecenie wyjazdu Pracownik ds. kadr Na biezaco Pracownik ds. plac
sluzbowego sluzbowego
6 | Dofinansowanie studiow Umowa na Pracownik ds. kadr Na biezgco Pracownik ds. plac
dofinansowanie
7 | Wyplaty $wiadczen z FSS Lista uprawnionych Pracownik ds. kadr Na biezgco Pracownik ds. plac
do wyplaty
8 | Pozyczka z FSS Umowa Pracownik ds. kadr Na biezgco Pracownik ds. plac

§11. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zaliczki

1.W jednostce wystepuja zaliczki gotdwkowe jednorazowe. Zaliczki moga by¢ wyptacone pracownikom
urzedu na zakup materiatéw, sprzgtu i ustug, oplat notarialnych i sgdowych, na poczet podrézy stuzbowej oraz
wynagrodzenia.

2. Zaliczki na poczet wyjazdu stuzbowego dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego druku ,,polecenie
wyjazdu stuzbowego”. Zaliczke nalezy rozliczyé w ciggu 7 dni po zakoniczeniu podrézy.

3. Pozostate zaliczki wyptaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez bezposredniego
przetozonego oraz gtéwnego ksiggowego, wniosku o zaliczke. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w
terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio pobranej i nierozliczonej zaliczki nie mogg byé mu
wyptacane zaliczki nastepne

3. Do rozliczenia zaliczki stosuje si¢ druk ,rozliczenie zaliczki”, do ktérego pracownik rozliczajacy sie
z pobranej zaliczki podpina dowody zrodfowe stanowiace podstawe dokonania wydatku. Rozliczenie zaliczki
przekazywane jest do ksiegowosci.

§ 12. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupu rzeczy, praw i ushug
1. Zakupy rzeczy, praw i ustug dokumentowane sg oryginatami:

1) faktur Vat;

2) faktur korygujacych;

3) rachunkow;

4) not korygujacych;

5) aktéw notarialnych.
2. Zakupow rzeczy, praw i ustug dokonuje si¢ z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
zarzadzenia Wojta Gminy Zbojno w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ww. ustawy.
3. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dofgcza dokument
»OT” — przyjecie $rodka trwatego., w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego, osobe
materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej), klasyfikacje rodzajowa srodka
trwatego oraz warto$¢ nabycia $rodka trwatego. Dokument musi by¢ podpisany przez gléwnego ksiegowego
i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione.
4. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien byé dofaczony protokédt odbioru wykonanych
1 przekazanych robdt, elementéw robét lub obiektéw oraz sprawdzony kosztorys powykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
5. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury czegsciowe wraz z dofaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robdt podpisanym

przez inspektora nadzoru;
2) faktura koficowa i protokét konicowy odbioru inwestycji i oddania w uzytkowanie;



3) dowod ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego;

4) dowdd ,,PT” — przekazania — przyjecia srodka trwatego.
Protokol odbioru koficowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robot budowlano-montazowych.
Dowody ,,0T”, facznie z protokotem odbioru koricowego i przekazania w uzytkowanie zakonczonych robét
budowlano — montazowych, stanowia udokumentowanie zakoriczonych inwestycji.
Dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy cato$é¢ zadania inwestycyjnego w porozumieniu
z pracownikiem ksiegowosci.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego $rodka
trwatego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat, z jakiego zostata wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli - parametry techniczne, w przypadku urzadzen -numery
fabryczne, rok produkcji, itp.), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajows,,
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. . Dokument musi by¢ podpisany przez gtéwnego ksiegowego
i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione
9. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla Jjakiego
zostata sporzadzona.
10. W przypadkach szczegélnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaplata naleznosci nastepuje
na podstawie notatki kierownika referatu prowadzacego sprawe oraz zataczonych do tego pisma stosownych
dokumentéw (np. polisa ubezpieczeniowa, akt notarialny, decyzja administracyjna itp.).
Pismo zlecajace ptatnos¢ winno by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego lub
osoby przez nich upowaznione.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAKUPU TOWAROW I USLUG

Okreslenie zagadnienia Rodzaj dokumentow Termin dostarczenia Komérka przyjmujaca
1 Zakup materialow i uslug niewymagajacych | Faktura, rachunek Nie pézniej niz w ciggu 2 | Pracownik ds.
umowy lub zlecenia dni roboczych rozrachunkow
2 Zakup uslug wymagajacych podpisania umowy Umowa Nie pozniej niz w ciagu 2 | Pracownik ds.
Faktura, rachunek dni roboczych po | rozrachunkow
podpisaniu
umowy/otrzymaniu faktury
3 Zakup robot budowlanych Umowa Nie pdzniej niz w ciggu 2 | Pracownik ds.
Faktura, rachunek dni roboczych po | rozrachunkow
Protoko! odbioru podpisaniu
umowy/otrzymaniu faktury
4 Zakup srodka trwalego lub przyjecie z inwestycji | Umowa (jesli  jest | Nie pdzniej niz w ciggu 2 | Pracownik ds.
wymagana) dni roboczych po | rozrachunkéow
Faktura, rachunek podpisaniu
Dokument OT umowy/otrzymaniu faktury
5 Zakup uslug w  zakresie  dokumentacji | Umowa Nie pézniej niz w ciggu 2 | Pracownik ds.
projektowo-kosztorysowej Faktura, rachunek dni roboczych po | rozrachunkow
Protokdl odbioru podpisaniu
umowy/otrzymaniu faktury
6 Zaplata zobowigzan w przypadku braku faktury | Pismo pracownika | Nie pozniej niz w ciggu 2 | Pracownik ds.
lub rachunku merytorycznego z | dni roboczych po | rozrachunkéw
dokumentem (kopia) | podpisaniu
stanowigcym podstawe
zaplaty (polisa, akt
notarialny, decyzja)

§13. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sprzedazy towaréw i ushug
1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:

1) fakturg VAT;

2) fakturg korygujaca;

3) nota korygujaca.
2. Faktury wystawiane s3 w dwoch egzemplarzach przez pracownikéw upowaznionych:
3. Dokumenty (akt notarialny, umowa, pismo w sprawie rozliczenia kosztéw) niezbedne do wystawienie
faktury, faktury korygujacej lub noty korygujacej powinny byé przekazane do ksiggowosci niezwlocznie po
dokonaniu sprzedazy, by umozliwi¢ wystawienie faktury VAT w terminie wynikajacym z przepisow
wykonawezych do ustawy o podatku od towaréw i ushug.




§14. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie przychodéw i rozchodéw opalu
1.Przychody opatu z podziatem na poszczegolne budynki ewidencjonowane sa na podstawie faktury zakupu.
2. Rozchody dokonywane sg na podstawie zestawienia zuzycia opatu przez palaczy.

§15. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majgtku
W Urzedzie Gminy Zbdjno obowigzuje nastgpujaca dokumentacja dotyczaca ruchu majatku trwatego.
1. Przyjecie (nabycie) srodka trwatego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwatego pochodzacego:

1) zzakupu;

2) znieodplatnego przekazania;

3) zzakonczonej inwestycji;

4) 1z przekwalifikowania srodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwaty;

5) ujawnionego podczas inwentaryzacji
nastepuje na podstawie dowodu OT.
2. Przekazanie $rodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastepuje w przypadku:

1) darowizny (nieodptatnego przekazania);

2) aportu rzeczowego;

3) oddania w trwaly zarzad.
Pracownik merytoryczny dokonujgcy przekazania srodka trwalego wystawia dokument PT i wraz
z dokumentem stanowigcym podstawe przekazania $rodka trwatego dostarcza do ksiggowosci.
3. Likwidacja $rodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadkus:

1) sprzedazy;

2) kasacji;

3) kradziezy.
Dokument LT, wystawiany jest przez pracownika merytorycznego dokonujacego sprzedazy lub kasacji
I wraz z aktem notarialnym lub protokotem potwierdzajacym fizyczng likwidacje $rodka trwalego
dostarczany jest do ksiegowosci.
W przypadku kradziezy do dowodu LT dofgcza si¢ inne dokumenty potwierdzajace ten fakt (protokoty z
ogledzin, zgloszenia kradziezy na policje).
4. Podstawg do zaewidencjonowania wartoéci niematerialnych i prawnych jest dowéd PK wystawiony przez
ksiggowos¢ na podstawie pisma pracownika merytorycznego dokonujgcego zakupu. W piSmie nalezy
okresli¢:

1) rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych, (nazwa programu, licencji);

2) przeznaczenie;

3) uzytkownika;

4) kwote.
Pismo zawierajace powyzsze informacje dolgczone musi byé do faktury zakupu lub protokotu przyjecia czy
umowy darowizny wartosci niematerialnych i prawnych. W przypadku zakupu programéw komputerowych
lub licencji na ich uzywanie pisma te podpisuje réwniez informatyk.
Pismo zawierajace powyzsze dane ( réwniez podpisane przez informatyka) dotacza sie tez do dokumentéw
(faktury, protokoty) stanowigcych podstawe zdjecia z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.

§16. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu Gminy Zboéjno

1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy s wydatkami podlegajagcymi szczegdlnym zasadom rozliczania.
Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finanséw publicznych oraz podmioty do
tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

2. Szczegblowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie zawarte
z wykonawcg zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentéw przekazanych
przez podmiot, ktéry dotacje otrzymat.

5. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gmine dotacji realizowana jest przez
pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie. Odpowiedzialnym pracownikiem jest osoba, ktorej
powierzono te obowiazki w zakresie czynnosci.



Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie dotacji sktada swéj podpis i wpisuje date dokonania ww. czynnosci.
6. Informacja o rozliczeniu dotacji przekazana do ksiegowosci stanowi podstawe rozliczenia udzielonej
dotacji w ksiegach rachunkowych jednostki.

§17. Obieg i kontrola pozostatych dowodéw ksiegowych

W Urzgdzie Gminy Zbdjno stosowane sa réwniez inne rodzaje dokumentéw bedacych podstawg
dokumentowania operacji ksiggowych, do ktérych zaliczamy:

1) czasowy dowéd zastgpezy dokumentujacy operacje gospodarczg do czasu uzyskania wlasciwego dowodu
od kontrahenta - informacja pracownika merytorycznego, zawierajaca dane wedtug potrzeb jego sporzadzenia,
na przyktad polecenie dokonania optaty za szkolenia, za prenumerate, itp.

2) dowod ksiggowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodéw zrédtowych - sporzadzony przez pracownika merytorycznego i zatwierdzony do wyplaty
przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.

Dowody te wystawiane sa m.in. w formie pisma, postanowienia, decyzji, polecenia dokonania przelewu lub
wyplaty w kasie m.in. w przypadku:

1) rozliczen srodkow z konta depozytowego, zwrotu wadiow,

2) wyplaty $rodkéw z tytutu rozliczen funduszu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego wykonania
robot,

3) przekazania dotacji,

4) zwrotu dokonanego na podstawie przepiséw bhp wydatkéw na zakup zaleconych pracownikowi przez
lekarza okularéw korygujgcych wzrok. Do pisma dotacza sie fakture za zakupione przez pracownika
okulary,

5) dokonanie wyptaty (zwrotu) za wniesiong optate skarbowa.

3) Uchwaly, decyzje, zarzadzenia, sprawozdania, deklaracje, ktére z uwagi na swdj charakter stanowia
podstawe dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania planéw, realizacji dochodéw
i wydatkéw budzetowych.

4. Noty ksiggowe wystawiane w przypadku koniecznosci obciazenia lub uznania pracownika, jednostki
organizacyjnej lub kontrahenta.

5. Polecenie ksiggowania PK — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu w ksiggach np. wystornowania
blednego zapisu, dokonania przeksiggowania w kosztach.

§18. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci
1. Zdarzenia majace wptyw na wymiar i wysokosé¢ opodatkowania dokumentowane sg oryginatami:
1) aktéw notarialnych;
2) orzeczen sadu;
3) umoéw dzierzawy (w szczeg6lnosei: ustanawianie, rozwigzanie, cesja, aneks zmieniajgcy);
4) informacji o wygasnigciu lub rozwiazaniu umowy dzierzawy;
5) informacji o nadaniu numeru porzadkowego;
6) ostatecznych decyzji o wywlaszczeniu nieruchomosci na cele publiczne;
7) umdw najmu.
2. Dokumenty wymienione w pkt. 1 sa dostarczane przez pracownika merytorycznego do pracownika

ds. wymiaru podatku od nieruchomosci w terminie niezwlocznym od momentu sporzadzenia lub wplywu
dokumentu.

§19. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw regulujgcych
zasady. gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze regulacje wewnetrzne.
2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki finansowej
lub czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czynéw noszacych znamiona przestepstwa, wykroczenia
lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie
o ujawnionych okoliczno$ciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych te okolicznosci.

in



